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Uvod

Dostava se vam do rukou publikace s nazvem jak ridit knihovnu. Jde o dalsi z fady
metodickych materiald, které vydava Knihovnicky institut Narodni knihovny Ceské
republiky (dale jen KI NK CR) s podporou Ministerstva kultury CR (dale jen MK CR).
Snazi se vas piehlednou formou provést slozitymi principy, nastroji i metodikami,
které jsou nezbytné pro dobré vedeni knihovny.

Prirucka urc¢ena vam, za¢inajicim reditelim/vedoucim knihoven, pfinasi fadu in-
formaci, tykajicich se nastupu do funkce a nasledného rizeni knihovny. Jde o zakladni
pomticku k orientaci v problematice vedeni knihovny. Pomoci vam mtiZe i mnoho dal$ich
publikaci, z nichz nékteré uvadime v doporucené literatute v zavéru této publikace.
Naseho praktického radce budete jisté vyuzivat opakované.

Prirucka odkazuje na velké mnozstvi legislativnich ptedpisi a norem, navic je nut-
né brat v tvahu, Ze zfizovatelé/provozovatelé knihovny mohou vlastnim nafizenim
nékteré piredpisy upravit a sladit s danymi normami svého ufadu; takové tpravy jsou
pak zavazné také pro ¢innost knihovny (napt. archivacni a skarta¢ni ¥ad aj.). Cilem
prirucky neni popsat dopodrobna vSechny knihovnické procesy, ale seznamit vas se
zakladni problematikou, které rizeni knihovny s sebou pfinasi.

Vydani prirucky Jak ridit knihovnu je jednou z aktivit, kterou se MK CR a KI NK CR
snazi pomoci zac¢inajicim rediteltim/vedoucim k fadnému a odpovédnému vykonu této
dtilezité funkce. Na nas je, abychom vam poskytli ucelené informace, které jsou pro
dobry nastup do funkce dilezité. O konzultace a pomoc pti feSeni vasich problémii se
miZete obratit na metodicka oddéleni regionalnich i krajskych knihoven a Knihovnicky
institut Narodni knihovny Ceské republiky.

Radi bychom podékovali v§em, ktefi prispéli ke vzniku této piirucky. Kolektiv
spoluautort vytvotili lidé z knihoven, kazdy se svou specializaci: Ing. Daniela Divino-
va (Masarykova vefejna knihovna Vsetin), Mgr. Lenka Dostalova (Moravska zemska
knihovna v Brné), Bc. Jitka Kotisova (Knihovna Jifiho Mahena v Brné), Mgr. Sarka
Pazderova (Narodni knihovna CR), PhDr. Vit Richter (Narodni knihovna CR), Ing.
Richard S¢erba (Narodni knihovna CR), PhDr. Marie Seda (Narodni knihovna CR).

Zvlastni dik patfi PhDr. Marie Sedé, ktera se ujala sloZitého tikolu sestaveni celé
prirucky a také lektorce Mgr. Zlaté Houskové, ktera diky svym zkuSenostem pridala
celou fadu podnétt pro zkvalitnéni textu.

Piirucka Jak ridit knihovnu je v ¢eském prostiedi prvni publikaci svého druhu,
ktera usiluje o shromazdéni zakladnich praktickych informaci a poznatk k fizen{
knihovny. Nasim planem je v budoucnu piirucku vlozit do online prostiedi a postupné
ji aktualizovat, dopliiovat a vybavit ji dal$im souborem ptikladti dobré praxe, formulari
a tiskopist. Praveé z tohoto diivodu uvitame vSechny navrhy, piiklady dobré praxe
a dalsi podnéty k vylepSeni prirucky.

Za Knihovnicky institut Narodni knihovny CR
Vit Richter



Kapitola 1

STAVATE SE REDITELEM/VEDOUCIM KNIHOVNY

Tato kapitola vas provede vybérovym fizenim na pozici feditele knihovny a shrne
vSechny dokumenty, které je nutné pti fizeni predlozit.

Hlavni body kapitoly

e Vybérové fizeni na feditele knihovny

o Prihlaska, Zivotopis, motivacni dopis

e Vypis z evidence rejstiiku trestd, lustra¢ni ovéreni
* Koncepce rozvoje knihovny

Klicova slova
Vybérové tizeni, prihlaska, zivotopis, motivacni dopis, lustra¢ni osvédceni, koncepce
rozvoje knihovny.



STAVATE SE REDITELEM/VEDOUCIM KNIHOVNY
Vybérové Fizeni

Vybérové fizeni je stanoveny postup, kterym je vybirana konkrétni osoba pro obsazeni
vyznamné pracovni pozice ¢i funkce.

Hlasite-li se do vybérového fizeni na pozici Feditel /vedouci knihovny, obvykle budete
potiebovat:

1. Pisemnou prihlasku

Ta by méla obsahovat:

e vaSe jméno, ptijment a titul,

e datum a misto narozeni,

e statni prislusnost,

e misto trvalého pobytu (vCetné ¢isla telefonu, e-mailového kontaktu),

o (islo ob¢anského priikazu nebo ¢islo dokladu o povoleni pobytu, jde-li o ciziho
statniho obcana,

e datum a vas podpis

2. Zivotopis s udaji o dosavadnich zaméstnanich a odbornych znalostech

a dovednostech

Zivotopis je souhrnem informaci o va$em vzdélani, praxi a dal$ich dovednostech. Mé&l
by byt prehledny, aby personalisté béhem kratké chvile zjistili vSe potfebné. Neni
potieba se prilis§ rozepisovat, staci stru¢né odrazky a zakladni tidaje, ptipadné kratka
véta, napt. k doplnéni informace o praxi.

Sablony Zivotopisii naleznete na internetu, napt. Europass?, Zivotopisy.cz? a mnohé
dalsi. Nékteré jsou doplnény i cizojazyénou verzi. Zivotopis je vhodné doplnit fotografii.

3. Motiva¢ni dopis
Slouzi k osobnéjsi formé predstaveni vasi osoby. V motivacnim dopise® miiZete byt
kreativnéjsi a rozepsat se trochu vice.

4. Original vypisu z evidence Rejstiiku tresti, ne starsi nez 3 mésice

Vypis z evidence Rejstiiku tresti ziskate na terminalu Czech Point* - na posStach,
uradech apod.

5. Ovérenou kopii dokladu o nejvy$sim dosazeném vzdélani

Ovéreni dokladu lze provést u notart, na Czech Point, na pfislusnych tradech, hos-
podarskych komorach a postach.

6. Lustracni osvédceni (kopie)
Predklada se lustracni osvédceni nebo jeho ovéiena kopie, nékdy staci ¢estné prohlaseni

Dostupné z: https://europass.cz/

Dostupné z: https://www.zivotopisy.cz/jak-napsat-zivotopis

Viz https://www.monster.cz/resumes/post-resume?intcid=CA_TopNav_Nahrat_zivotopis
Dostupné z: https://www.czechpoint.cz/public/
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podle § 4 odst. 3 zdkona ¢. 451/1991 Sb. Povinnost predlozeni lustra¢niho osvédceni
se nevztahuje na ob¢any narozené po 1. prosinci 1971.
Vzor Cestného prohlaseni naleznete v ptiloze.

7. Koncepci rozvoje knihovny

Rozsah koncepce stanovi zrizovatel knihovny, obvykle jde o tfi a vice stran. Koncepce
by méla obsahovat:

¢ zdakladni informace o organizaci,

e strategickou analyzu stavu a Fizeni lidskych zdroji (SWOT), finan¢ni analyzu,

¢ navrh koncepce (predevsim kratkodobé a dlouhodobé cile),

¢ shrnuti a zavér.

DOKLAD O

b NERYSSIm

RE]STMI-}U
TRESTO

MOTIVACNI

PRIHLASKA HvOTOPIS i HETRACK ]

DOSAZENEM
VZDELANI

DOPIS

KNIHOVNY osvEDLENT

Obr. 1 - Soubor dokumentii k vybérovému rizeni

Po odevzdani ptihlasky a vSech ptiloh budete pozvani k vybérovému fizeni, které mize
probéhnout formou pohovoru a dalsich testii (osobnostni test, psychotest apod.). Vzdy
zalezi na zfizovateli, pro jakou formu vybérového fizeni se rozhodne.

Pokud nejste zaméstnancem knihovny, ve které usilujete o pozici Feditele, seznamte
se s jejimi zakladnimi dokumenty, naptiklad statutem, stavajici koncepci, organizaci
apod. Zajimejte se o provoz knihovny nejlépe tak, Ze se stanete jejim registrovanym
uzivatelem a sami si otestujete jeji zakladni sluzby.

Pokud u vybérového tizeni uspéjete, mizZete pro svou dalsi praci vyuzit nasledujici
doporuceni.



Kapitola 2

KNIHOVNA JAKO ORGANIZACE

Kapitola se vénuje typtim knihoven z pohledu jejich ztizeni, ztizovaci listiné a také
evidenci knihovny.

Hlavni body kapitoly

¢ Knihovna jako prispévkova organizace

¢ Knihovna jako organizac¢ni slozka obce

¢ Knihovna jako soucast jiné organizace

e Zrizovaci listina

¢ Povinnosti reditele knihovny po zfizeni knihovny
¢ Evidence knihovny

¢ Typy knihoven

Kli¢ova slova
Knihovna, verejna knihovna, KI NK CR, krajské knihovny, zfizovaci listina, evidence
knihovny.



VEREJNA KNIHOVNA

,Verejnd knihovna je organizace, jeZ je ziizend, podporovand a dotovand spolecnosti,
a to bud’ prostiednictvim mistni, regiondIni ¢i ndrodnt sprdvy nebo jinou formou spo-
leCenské organizace. Zajistuje pristup k védomostem, informacim, uméleckym diliim
a celoZivotnimu vzdéldvani prostrednictvim riznych zdroji a sluZeb. Je pristupnd rovnym
zpuisobem vsem ¢lentim spole¢nosti bez ohledu na rasu, ndrodnost, vék, pohlavi, ndbo-
Zenstvi, jazyk, zdravotni znevyhodnéni, ekonomickou situaci, postaveni v zaméstndni
a dosaZeny stuperi vzdéldni."®

,Verejnd knihovna je kulturni, informacni a vzdéldvaci instituce, kterd shromaZzduje,
zpracovdvd a uchovdvd organizovanou sbirku dokumentii a poskytuje knihovnické
a informacni sluzby uZivateliim.”

Knihovny jsou vyznamnymi centry obc¢anské spole¢nosti, vzdélanosti a kultury celé
fady obci.

Knihovna jako organizace

Knihovny jsou nejcastéji zfizovany jako prispévkové organizace izemniho samo-
spravného celku nebo dobrovolného svazku obci, pfipadné jako organizacni slozky
obce. Cast knihoven je zfizovana jako souéast jiné kulturni organizace nebo oddéleni
kultury ¢i jiného oddéleni izemné spravnich celkd.

1. Knihovna jako prispévkova organizace

Prispévkova organizace je pravnickou osobou s vlastni pravni subjektivitou a se vSemi
pravy a povinnostmi. Statutarnim organem je editel knihovny.

Zrizovatel a prispévkova organizace jsou povinni jednat tak, aby byly vefejné sluzby
poskytovany optimalnim zptisobem, v souladu se zdsadami 3E definovanymi zakonem
€.320/2001 Sb., o finan¢ni kontrole ve vefejné spravé a o zméné nékterych zakont
(zakon o finan¢ni kontrole), ve znéni pozdéjsich predpist, tedy ucelné, efektivné
a hospodarné.’

2. Knihovna jako organizacni slozka obce

Organizacni slozka vznika (a zanika) rozhodnutim zastupitelstva izemniho samo-
spravného celku (obce nebo kraje). O zfizeni organizacni slozky musi zfizovatel vydat
zFizovaci listiny, jejiz nalezitosti jsou predepsany zakonem.

3. Knihovna jako soucast jiné organizace, piipadné oddéleni kultury

Treti moZnosti je zfizeni knihovny jako soucasti jiné organizace sdruzujici kulturni
zatizeni obce nebo jako soucasti odboru kultury ¢i jiného odboru, do jehoz kompetence
spada kulturni oblast. V tomto pfipadé je knihovna oddélenim ¢i soucasti takového
zarizeni nebo odboru.

5 Sluzby verfejnych knihoven: smérnice IFLA. 2., zcela pfeprac. vyd. Editor Christie Koontz, Barbara Gubbin. Praha:
Narodni knihovna Ceské republiky - Knihovnicky institut, 2012, 203 s. ISBN 978-80-7050-612-7.

6  Viz https://tdkiv.nkp.cz/

7  Economy, efficienty, effectiveness.



Pravomoc zridit/zrusit prispévkové organizace a organizacni sloZky obce a schva-
lovat jejich zrizovaci listiny md dle zdkona o obcich zastupitelstvo obce.®

V pripadé ztrizeni knihovny jako prispévkové organizace stoji v ¢ele feditel /feditelka
knihovny, mé pravomoci vymezené ztizovaci listinou, ptipadné plnou moci udélovanou
hejtmanem, starostou aj. (napt. sestavuje rozpocet, vede majetkovou a ucetni evidenci,
zajistuje pojisténi majetku organizace, vydava smérnice a jiné dokumenty). V cele
knihovny ztizené jako organizac¢ni slozka obce stoji vedouci knihovny, jehoZ pravomoci
jsou mensi (napt. nevypisuje vybérova fizeni, nevede majetkovou a tcetni evidenci).

Zrizovaci listina

0 vzniku knihovny vydava zfizovatel zfizovaci listinu, kterd musi obsahovat:’

e Uplny nazev zrizovatele,

* nazey, sidlo a identifikac¢ni Cislo prispévkové organizace,

» vymezeni hlavniho tGcelu a tomu odpovidajiciho predmétu ¢innosti,

e oznaceni statutarnich organt a zptisob, jakym vystupuji jménem organizace,

e vymezeni majetku ve vlastnictvi ziizovatele, ktery se prispévkové organizaci
predava k hospodareni (dale jen ,svéfeny majetek”) a rozsah prav a povinnosti
organizace ve vztahu ke svéfenému majetku,

e okruhy dopliikové ¢innosti navazujici na hlavni ticel prispévkové organizace, kte-
rou ji zizovatel povoli k tomu, aby mohla 1épe vyuzivat vSechny své hospodarské
moznosti a odbornost svych zaméstnanc,

* vymezeni doby, na kterou je organizace zfizena,

e C(islo usneseni a datum schvaleni zfizovaci listiny,

* platnost a ucinnost zfizovaci listiny.

Zdkon ¢. 128/2000 Sb., o obcich.

Zdkon ¢. 250/2000 Sb. (o rozpoctovych pravidlech tizemnich rozpoctii) pi‘ehledné
a jasné stanovuje ndleZitosti ziizovaci listiny. Ziizovaci listinu organizaéni slozky
schvaluje zastupitelstvo obce (dle zdkona ¢. 128/2000 Sb.).

Povinnosti knihovny po jejim ziizeni
Po ztizeni prispévkové organizace:
« teditel neprodlené Zada o ptidéleni 1O,
e v bance zazada o zfizeni bankovniho uctu,
¢ vyda zakladni vnitfni smérnice:
0o organizacni fad,
pracovni rad,
knihovni rad,
smeérnici pro vedeni ucetnictvi a obéh tcetnich dokladg,
smérnici o inventarizaci,

© O O ©o

o]

Zakon o obcich, § 84, odst. 2. pism. d)., dostupné z: https://www.zakonyprolidi.cz/cs/2000-128
9  Viz. § 27 odst. 2 zakona ¢. 250/2000 Sb., o rozpoétovych pravidlech izemnich rozpo¢tti, ve znéni pozdéjsich
predpisti.
10 Ptidéleni ICO je spojeno s vlastni registraci nebo evidenci osoby. 1CO ptidéluji tzv. editoti, na tzv. agendovych
mistech. Tento seznam je prilohou nafizeni vlady ¢. 161/2011 Sb., o stanoveni harmonogramu a technického
zpisobu provedeni opatieni podle § 64 aZ 68 zakona o zakladnich registrech, ve znéni pozdéjsich predpisi.

11



0 smérnici o pokladné,
0 smeérnici o finan¢ni kontrole,
o adalsipodle potieb organizace.

Evidence knihoven

Ministerstvo kultury Ceské republiky (MK CR) ve spolupraci s Narodni knihovnou
Ceské republiky (NK CR) vytvoiilo databazi pro evidenci knihoven. Evidence je vefejné
pristupnym informacnim systémem, a tedy kymkoliv a kdykoliv pouzitelna.!*

Cislo, pod kterym je knihovna evidovdna, je nezbytné také pro Zddosti o dotace
z programii MK CR.

Evidence knihoven ma tfi vyhody:

* moznost vyuZit vyjimky ze zakona ¢. 563 /1991 Sb., o ticetnictvi - knihovny nemusi
provadét kazdoroc¢ni inventarizaci knih, ale mohou své fondy revidovat v delsich
¢asovych intervalech!? (obvykle jde o 5 let),

« evidované knihovny mohou z4adat o dotace z prostiredkii MK CR,

« knihovny jsou zastupovany NK CR pti jednani o autorskych pravech za uziti
autorskych dél.

VYJIMKA PRO

REVIZE DOTACE

Z PROSTREDKU
MK CR

, ZASTUPOVANI -
| AUTORSKA PRAVA

KNIHOVNIHO
FONDU

Obr. 2 - Vyhody evidence knihoven

Provozovatel knihovny je povinen pisemné ozndmit ministerstvu kaZdou zménu
tdajii u knihoven evidovanych v databadzi, a to nejpozdéji do 30 dnii ode dne, kdy
ke zméné doslo."*

Druhy knihoven

Knihovni zakon (zakon 257/2001 Sb., dale jen KZ) rozlisuje pét druhii knihoven:

e Néarodni knihovna CR,

¢ Knihovna a tiskdrna pro nevidomé K. E. Macana a Moravska zemska knihovna v Brné,
¢ krajské knihovny,

¢ zdakladni knihovny s univerzalnim nebo specializovanym knihovnim fondem,

» specializované knihovny.!*

Centrem systému je NK CR, ktera mj. provad{ vyzkum a vyvoj a poskytuje informaéni
a poradenské sluzby v oboru knihovnictvi a informa¢ni védy. Poradenskym mistem je

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

12 Viz provadéci vyhlaska ke knihovnimu zakonu ¢. 88/2005 Sb., dostupné z: https://www.zakonyprolidi.cz/
¢s/2002-88

13 Napiiklad pti zméné nazvu knihovny, adrese ¢i pravni formy.

14 §§9-13 zakona ¢. 257/2001 Sb. (knihovni zakon)



predeviim Knihovnicky institut NK CR, ktery ma tii oddéleni® a vykonava fadu funkci:
¢ (0Oddéleni studijni a informacni
o spolupracuje na aktudlnich, ¢asové vymezenych tikolech prizkumového razu,
o buduje a zpristupiiuje fondy knihovny a studovny knihovnické literatury,
o buduje databaze z oboru knihovnictvi a informacnich véd,
e 0Oddéleni vzdélavani
o porada kurzy, Skoleni, seminare, prednasky a dalsi odborné vzdélavaci akce
pro knihovny véetné rekvalifika¢nich kurz,
o poskytuje informace a konzultace z oblasti vzdélavani v oboru knihovnictvi,
o spolupracuje s domacimi a zahrani¢nimi vzdélavacimi institucemi oboru.
¢ Referat pro analyzu a koordinaci verejnych knihovnickych a informacnich sluzeb
(dale jen VKIS)
o zpracovava koncep¢ni, metodické, normativni a legislativni materialy pro
organizaéni vystavbu a funkéni rozvoj systému knihoven v CR,
o poskytuje knihovndm, informaénim pracovistim i jejich zrizovatelim
poradenské, konzulta¢ni a expertni sluzby,
o shromazduje tidaje o vefejnych a dal$ich knihovnach v CR, podili se na
zpracovani adresare knihoven a informacnich instituci CR,
o zabezpecuje celostatni koordinaci regionalnich funkci a vyhodnocuje
jejich plnéni,
o koordinuje a organiza¢né zabezpecuje program Verejné informacni sluzby
knihoven (dale jen VISK),
o zastupuje knihovny pfi jednani s kolektivnimi spravci autorskych prav
ve véci uhrady odmén za uziti autorskych dél.

Cinnosti pro Ministerstvo kultury CR
¢ Koordina¢ni centrum programu VISK,'¢
¢ koordinace regionalnich funkci knihoven.'”

Podle poti‘eby se miiZete na vSechna tato oddéleni obracet.

Etika na pracovisti

Nejdtlezitéjsi etické principy souviseji tizce s psychologii prace. Z hlediska soucasné
upravy pracovniho prava a zajisténi zakazu diskriminace musi byt zaméstnavatel
schopen prokazat, Ze zasadni rozhodnuti ucinil na zakladé validnich postupi.

Jde predevsim o:

e prijeti ¢i odmitnuti zdjemce o zaméstnani,
* povyseni nebo prefazeni na jinou praci,

e zvySeni ¢i sniZzeni mzdy,

e propusténi.'®

15 Podrobné o ¢innostech KI NK CR zde: https://ipk.nkp.cz/knihovnicky-institut/01_Knihovnicky._inst.htm
16 Dostupné z: https://visk.nkp.cz

17 Dostupné z: https://ipk.nkp.cz/programy-podpory/regionalni-funkce-verejnych-knihoven

18 Psychologie prace a organizace. S. 17.
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Etické kodexy

Etické kodexy predstavuji komplexni pohled na ¢innost organizace, na prava za-
méstnanci a na prava klient. Obvykle se pohled vztahuje i na okoli, které ovliviiuje
prostiedi, v némz organizace puisobi. Struktura a obsah kodexi se obvykle lisi, piesto
je fada okruh, které jsou jim spole¢né, naptiklad:

¢ respektovani prava,

¢ bezpecnost a kvalita prace,

o konflikty zajmq,

¢ jednoznac¢né odmitnuti diskriminace,

¢ vztahy mezi zaméstnanci,

¢ vztahy s klienty a dodavateli,

¢ socialni odpovédnost,

¢ ochrana zivotniho prostiedi aj.

Eticky kodex v knihovnictvi

Zakladni eticky kodex platny pro ceské knihovniky je dostupny na webové strance
Svazu knihovniki a informaénich pracovnikii CR (dale jen SKIP CR), ktery je do zna¢-
né miry prekladem etického kodexu IFLA (The International Federation of Library
Associations and Institutions). Na strankach IFLA je moZné najit i anglickou verzi
Ceského etického kodexu.

Piné znéni ceského etického kodexu naleznete v priloze.

Organizaéni iad
Jde o interni dokument knihovny, ktery stanovi zakladni koncepty vnitfni organizace

a fizend, jeji organizacni strukturu. Zarovei stanovi ukoly, ¢innost a ptisobnost jed-
notlivych atvari a vztahy mezi nimi, stejné tak jako pravomoci a odpovédnosti osob.

Organizacni struktura

Organizacni struktura byva soucasti smérnic a pracovnich naplni, ze kterych plynou
vazby nadrizenosti, podfizenosti, pravomoc a odpovédnosti jednotlivych lidi nebo
pracovnich pozic, na kterych lidé pracuji. Z organizacni struktury vyplyva i opravnéni
jednotlivych lidi v konkrétnich procesech. V knihovnach je obvykle uplatiiovana
hierarchicka struktura, kdy v ¢ele stoji vedouci/Tfeditel organizace, ktery ridi jednotliva
oddéleni (organizaéni Gtvary). Vedouci téchto utvard dale fidi jednotlivé zaméstnance.'®
Kromeé oficialnich vazeb existuji také neformalni vazby, které jdou nad ramec formalni
organizac¢ni struktury.

19 Ptiklad organizacni struktury Méstské knihovny v Tiebici: http://www.knihovnatr.cz/cze/o-nas/organizac-
ni-struktura-/



Kapitola 3

LEGISLATIVA

Kapitola vas provede zakladnimi typy legislativnich dokumentti se vztahem ke knihovné.

Hlavni body kapitoly

 Zakony, strategie, standardy, doporuceni
¢ Metodiky, koncepce

¢ Pristupnost webovych stranek

¢ Povinny vytisk

Kli¢ova slova
Pravni fad, legislativa, zakony, standardy, webova stranka, povinny vytisk.
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LEGISLATIVA A KNIHOVNY

Cinnost knihoven probiha v souladu s legislativou a dal$imi dokumenty. Vymezuii ji
zakony, vyhlasky, provadéci predpisy, standardy, metodicka doporuceni, koncepce aj.
Aktudlni legislativni opory jsou k dispozici na webové strance Knihovnického institutu
Narodni knihovny CR.2°

vivs

V téch nejdilezitéjsich byste se méli dobte orientovat.

EAKONY

+Knihowni zakon, Zakon o pravu autorském, Zakon o povinném vytisku_..

METODIKY A KONCEPCE

sKoncepce rozvoje knihoven, koncepce celodivotniho vzd&lavani pracovnikd knihoven, krajské koncepce...

NORMY, STANDARDY, DOPORUCENI

sTerminologie, nazvoslovi, Standard pro dobrou knihovnu, Standard pro dobry fond, SluZby knihoven knihovnam...
STRATEGIE, DEKLARACE

*Strategie digitalizace, strategie celoZivotniho ueni, _.
MEZINARODNI DOPORUCENI

+*Manifesty a doporuceni IFLA, UNESCO, Videnska deklarace...

Obr. 3 - Zdkladni oborovd legislativa pro knihovny
Kazda organizace si urcuje vlastni sadu pravidel, kterymi dale rozsiruje pozadavky
legislativy, pripadné upravuje pracovni procesy, kterymi usmériuje kvalitu prace.?

Vlastni pozadavky nesmi byt v rozporu s pravnimi predpisy.

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

LEGISLATIVA, DOKUMENTY

NEISi PROSTREDI NITRNi PROSTREDI
ZAKONY SMERNICE

sPRAVNI PREDPISY sPRACOVNI POSTUPY
*NORMY = METODIKY
*STANDARDY sCHARTA SLUZEB
*DOPORUCENI

Obr. 4 - Legislativa a vnitini a vnéjsi prostiredi

20 Dostupné z: https://ipk.nkp.cz/legislativa/01_LegPod/knihovni-zakon-257-2001-sb.-a-navazne-provadeci-pre-
pisy/01_index.htm#pro

21 Socidlni sit’ pro business [online]. ManagementMania, ©2011-2016 [cit. 2020-12-19]. Dostupné z: https://
managementmania.com/cs



Knihovni zakon

Knihovni zakon (KZ) je zakladni legislativni dokument upravujici podminky fungovani
knihoven a poskytovani verejnych knihovnickych a informac¢nich sluzeb (dale jen
VKIS). Je zajimavym dokladem vyvoje oboru, narokd na néj i na osobu knihovnika
v riznych ¢asovych obdobich ceské spolecnosti. Dokazuje, Ze knihovny jsou nedilnou
soucasti nasi historie i soucasnosti.

Soucasné platny KZ vymezuje zakladni pojmy, upravuje systém knihoven poskytujicich
VKIS a podminky jejich provozovani. Knihovnam uklada povinnost bezplatného po-
skytovani predem vymezenych sluZeb a definuje i dalsi ¢innosti, kterym se knihovna
miiZe vénovat. Zakon popisuje proces evidence knihovny u MK CR, formalni naleZitosti
tohoto pravniho ukonu i povinné dokumenty, zabyva se téZ provoznimi tikony, jakymi
jsou napf. vyiazovani knihovnich dokumentd, revize knihovniho fondu, jeho ochrana
a sankce, uklddané pri poruSovani povinnosti vyplyvajicich ze zadkona.

Zdkon ¢ 257/2001 Sb., zdkon o knihovndch a podminkdch provozovdni verejnych
knihovnickych a informacnich sluzeb (knihovni zdkon) a ndvazné provdadéci
predpisy.

Autorsky zakon

Autorskému pravu je rovnéz vénovana stranka Informace pro knihovny (dale jen IPK??).
Informace o moZznosti vyuziti autorskych dél dava piehledna tabulka,? kde je mozné
si ovérit zplisoby uziti autorskych dél, vytvareni kopii, pripadné sdélovani obsahu.

Zdkon ¢. 121/2000 Sb., o prdvu autorském**

Ochrana osobnich udaju

Ochrané osobnich tdajti a natizeni GDPR% je vénovana samostatna prirucka,? ktera
podrobné vysvétluje tuto problematiku. Cilem ptirucky je podat informace predevsim
srozumitelné a se zamérenim na praktické problémy knihoven.

Zdkon ¢ 110/2019 Sb., o zpracovdni osobnich tdajii*’

Svobodny pristup k informacim

Zakon ¢.106/19992 je legislativni natizeni, které garantuje ptistup k informacim dr-
Zenych statem. Upravuje podminky prava svobodného ptistupu k informacim a stanovi
zdkladni podminky, za kterych jsou informace poskytovany.

Zdkon ¢. 106/1999 Sb., Zdkon o svobodném pristupu k informacim

22 Dostupné z: https://ipk.nkp.cz/legislativa/01_LegPod/autorske-pravo/03_index.htm

23 Dostupné z: https://ipk.nkp.cz/legislativa/01_LegPod/autorske-pravo/sluzby-knihoven-a-autorsky-zakon-
-prehledne

24  Dostupné z: https://www.zakonyprolidi.cz/cs/2000-121

25 GDPR - General Data Protection Regulation

26 Dostupné z: https://ipk.nkp.cz/docs/gdpr/prirucka-gdpr

27 Dostupné z: https://www.zakonyprolidi.cz/cs/2000-101

28 Dostupné z: https://www.zakonyprolidi.cz/cs/1999-106
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Povinnymi subjekty, které maji podle tohoto zadkona povinnost poskytovat informace
vztahujici se k jejich plisobnosti, jsou statni organy, izemni samospravné celky a jejich
organy a vefejné instituce, tedy i knihovny. Povinné subjekty poskytuji informace na

v vz

zakladé zadosti nebo zvefejnénim.

Na webové strance knihovny se zverejiuji nasledujici informace:

» divod a zptisob zaloZeni povinného subjektu, véetné podminek a principd, za kterych
provozuje svoji ¢innost,

e popis jeho organiza¢ni struktury, misto a zplisob, jak ziskat ptislusné informace,
kde Ize podat zadost ¢i stiznost, predlozit navrh, podnét ¢i jiné dozadani anebo
obdrzZet rozhodnuti o pravech a povinnostech osob,

e misto, lhituazptisob, kde Ize podat opravny prostiedek proti rozhodnutim povinného
subjektu o pravech a povinnostech osob, a to véetné vyslovného uvedeni pozadavkd,
které jsou v této souvislosti kladeny na Zadatele, jakoZ i popis postupti a pravidel,
ktera je treba dodrzovat pri téchto ¢innostech, oznaceni prislusného formulaie
a zpusob a misto, kde lze takovy formulaf ziskat,

o piehled nejdilezitéjsich piedpist, podle nichZ povinny subjekt zejména jedna
arozhoduje, které stanovuji pravo zadat informace a povinnost poskytovat infor-
mace a které upravuji dal$i prava ob¢ani ve vztahu k povinnému subjektu, a to
vcetné informace, kde a kdy jsou tyto predpisy poskytnuty k nahlédnuti,

¢ sazebnik thrad za poskytovani informaci,

e vyrocni zpravu za predchazejici kalendarni rok o ¢innosti subjektu v oblasti
poskytovani informaci (§ 18),

e vyhradni licence poskytnuté podle § 14a odst. 4,

¢ usneseni nadfizeného organu o vysi thrad, vydana podle § 16a odst. 7,

¢ elektronickou adresu podatelny,

e do 15 dni od poskytnuti informaci na Zadost povinny subjekt tyto informace
zvefejni zplisobem umoziiujicim dalkovy pristup.

Rddné podanou #ddost o informace jste vdzdni zodpovédét ve lhiité 15 dnii.

Mohou vsak nastat pripady, kdy:

o Zadatel se dostate¢né nelegitimoval, proto jej vyzvéte do 7 dnti od podani zadosti,
aby zadost doplnil; nevyhovi-li vim Zadatel, Zadost odloZte,

e 7zadost je nesrozumitelnd, neni zirejmé, jaka informace je poZadovana nebo je
formulovana prili§ obecné, proto zadatele vyzvéte do 7 dnti od podani Zadosti, aby
zadost upresnil; neupiesni-li Zadatel Zadost do 30 dnii, Zadost odmitnéte,

e pozadovand informace se nevztahuje k vasi pisobnosti, pak Zadost odlozte a s odi-
vodnénim odeslete tuto informaci do 7 dni Zadateli.

Ze zdavaznych diivodii miiZete lhiitu pro poskytnuti informace prodlouZit. Vysvét-
leni, co je zdvazny diivod, naleznete v ustanoveni § 14 odst. 7 zakona o svobodném
pristupu k informacim.

Povinny vytisk

Legislativa tykajici se povinného vytisku je vénovana dvéma oblastem:



Neperiodickym publikacim

Ze zakona ¢. 37/1995 ze dne 8. inora 1995 o neperiodickych publikacich vyplyvj, ze
je vydavatel povinen bezplatné a na vlastni naklad odevzdat z kazdého vytisku
neperiodického publikace stanoveny pocet publikaci prislusnym knihovnam a to
do 30 dnd.®

Vydavatel musi odevzdat:

o 2 vytisky Narodni knihovné Ceské republiky,

¢ 1 vytisk Moravské zemské knihovné v Brné,

¢ 1 vytisk Védecké knihovné v Olomouci,

¢ 1jeden regiondlni vytisk mistné pfislusné védecké knihovné podle sidla vydavatele.
Regiondlni povinny vytisk se odevzdava vzdy prislusné krajské knihovné. Ostatnim
knihovnam jsou publikace nabizeny v ramci nabidkové povinnosti.

Periodickym publikacim

Zakon ¢. 46/2000 Sb. O pravech a povinnostech pti vydavani periodického tisku. Na
povinny vytisk periodik maji narok Narodni knihovna CR, Moravska zemska knihovna,
vSechny krajské knihovny, Knihovna Narodniho muzea a dalsi instituce. Seznam je
uveden na webu NK CR.3

Podrobné informace o povinném vytisku a o sluzbdch pro vydavatele najdete na
strankdch NK CR:*

Pristupnost webovych stranek

Jednou ze zakladnich sluzeb knihovny je pristupnost webovych stranek. Vychazi z rady
legislativnich predpisti, zvefejnénych na webu Ministerstva vnitra CR.32 Pro knihovny
je vyznamny Metodicky pokyn MK CR k vymezeni standardu VKIS poskytovanych
knihovnami ziizovanymi a/nebo provozovanymi obcemi a kraji na izemi CR.2* Clanek
9 vymezuje povinnost zfizeni webové stranky a jeji strukturu.

Téma webovych stranek®* se objevuje na knihovnickych akcich nebo v oborovych
periodikach. Pristupnost webovych stranek je také nezbytnou podminkou ziskani
certifikatu Handicap Friendly.3® Za p¥istupnou lze obecné povaZovat takovou interneto-
vou stranku ¢i mobilni aplikaci, kterou bude osoba se zdravotnim postiZzenim schopna
i pres sviij zdravotni hendikep za pomoci asistivnich technologii ¢i specializovanych
programd, které ma k dispozici, efektivné pouzivat.

Internetové stranky a mobilni aplikace subjekti musi byt pro své uzivatele vnimatelné,
ovladatelné, srozumitelné a stabilni.

29 Vice informaci na: https://wiki.knihovna.cz/index.php ?title=Povinn%C3%BD_v%C3%BDtisk

30 Dostupné z: https://text.nkp.cz/o-knihovne/odborne-cinnosti/oddeleni-periodik/povinny-vytisk/pv

31 Dostupné z: https://www.nkp.cz/sluzby/sluzby-pro/sluzby-pro-vydavatele

32 Dostupné z: https://www.mvcr.cz/clanek/pristupnost-internetovych-stranek-a-mobilnich-aplikaci.aspx?q=Y-
2hudWO09Ng %3d%3d

33 Dostupné z: https://www.mkcr.cz/doc/cms_library/2019_metodicky_pokyn_mk_vkis-11473.pdf

34 Dostupné z: https://prirucky.ipk.nkp.cz/pristupnost/start

35 Dostupné z: https://ipk.nkp.cz/docs/aktualizovana-verze-publikace-rovny-pristup.-standard-handicap-frien-
dly-2019
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Ceskd pravidla p¥istupnosti jsou zakotvend v novele Zdkona ¢ 365/2000 Sbh.
o informacnich systémech verejné spravy, provedenou zdkonem ¢. 81/2006 Sb.

Pravidla pristupnosti webovych stranek upravuje také prirucka Dobry web -
pravidla pristupnosti.®®

V priloze naleznete piehled téchto a mnoha dal$ich zdkoni potifebnych k jednotlivym
¢innostem v knihovné.

36 Dostupné z: http://www.pristupnost.cz/soubory/pravidla-pristupnosti.pdf
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Kapitola 4

RIZENI KNIHOVNY

Kapitola je orientovand na fizeni knihovny, ustaveni reditele a zastupce knihovny,
predavani agendy pii nastupu nového reditele a manazerské dovednosti. Vénuje
se poraddm zaméstnanct i pracovnim vztahtim a Gkoliim a povinnostem feditele
knihovny, véetné jeho odpovédnosti.

Charakteristika systému fizeni je primarné zameérena na knihovnu jako samostatny
pravni subjekt, zpravidla prispévkovou organizaci. Uvedené zasady plati v pfiméreném
rozsahu i pro vedouciho knihovny, ktera ptisobi jako organiza¢ni slozka jiného pravniho
subjektu, naptiklad obce, vysoké $koly, muzea a podobné. V takovém piipadé je nutné
vénovat pozornost pravidlim a pfedpistim platnym pro danou instituci.

Hlavni body kapitoly

» Ustaveni feditele knihovny a jeho zastupce
¢ Jednani za knihovnu

¢ Predavani agendy

¢ Manazerské dovednosti

¢ Pracovni vztahy

 Porady zaméstnanct

Klicova slova
Knihovna, fizeni, feditel, zastupce reditele, jednani, agenda, porada, vztahy.
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RIZENI KNIHOVNY

Management knihovny zahrnuje zejména nastaveni celého systému rizeni, hodnot
a pravidel organizace, predevSim:

¢ stanoveni organizacni struktury,

e Fizeni zdroj{, procesti a vykonnosti,

e Fizeni pracovnich vykont a odménovani pracovniki,
e péce o0 zaméstnance,

e Tizeni znalosti,

e vzdélavani a rozvoj zaméstnancd,

¢ zameéstnanecké a pracovni vztahy.

Statutarni organ knihovny, piispévkové organizace

Jako kazda pravnicka osoba musi mit i prispévkova organizace ustaven statutarni
organ.’

Statutarnimu organu nalezi veskera piisobnost, kterou zakladatelské pravni jednani,
zakon nebo rozhodnuti organu vefejné moci nesvéfi jinému organu pravnické osoby.*®
Pro knihovny je standardni format individualniho statutarniho organu, tj. feditele
knihovny, pricemz tato osoba je opravnéna zastupovat piispévkovou organizaci ve
vSech zalezitostech.

Zdkon ¢. 89/2012 Sh., ob¢ansky zdkonik*

Reditel prispévkové organizace

Reditel knihovny, piispévkové organizace, je do své funkce zfizovatelem jmenovan.

¢ Jmenovani je sice jednostranné pravni jednani zfizovatele, nicméné zde musi byt
dan souhlas osoby, kterda ma byt do funkce jmenovana, napt tim, Ze zacne vykonavat
prace na misté feditele knihovny.

 Reditel knihovny se pak dnem vzniku pracovniho poméru (ti¢innosti jmenovani)
stava zaméstnancem knihovny, prispévkové organizace, nikoliv zaméstnancem
zFizovatele (neplati pro ptipad, kdy byl feditel vybran ze stavajicich zaméstnanci).

e Ztizovatel sice nema zadkonem danou povinnost provedeni vybérového nebo kon
kurzniho Fizeni pro jmenovani feditele knihovny, tento zptsob obsazeni pozice
feditele knihovny je vSak nejobvyklejsi.

 Reditel knihovny miiZe byt zfizovatelem jmenovan na dobu uréitou nebo neuréitou.

¢ RovnéZ povéreni vykonem funkce (doc¢asné - napt. do doby, neZ bude jmenovan
vhodny kandidat, jenZ obsadi prislusnou funkci na zakladé vybérového fizeni, nebo
neZ pomine pirekdzka v praci u zameéstnance dosud zastavajiciho funkci reditele - napt.
skon¢i jeho matet'ska nebo rodi¢ovska dovolend, dlouhodoba pracovni neschop-
nost, vykon vetejné funkce apod.), provedené se souhlasem zaméstnance, je tfeba

37 DOBROZEMSKY, Vaclav. Nékteré otazky pravniho postaveni vedouciho piispévkové organizace obce. In: Portal
DAUC.cz [online]. Praha: Wolters Kluwer, 23. 6.2017. [cit. 2021-02-21]. Dostupné z: https://www.dauc.cz/
dokument/?modul=li&cislo=234574

38 Viz § 163 zékona ¢. 89/2012 Sb., ob¢ansky zakonik, ve znéni pozdéjsich predpist.

39 Dostupné z: https://www.zakonyprolidi.cz/cs/2012-89
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povazovat za jmenovani na pracovni misto vedouciho zaméstnance na dobu urcitou,
nikoliv za pouhé zastupovani jiného vedouciho pracovnika.

o Rediteli knihovny, jako statutarnimu organu, jiz dale neptislu$i opravnéni jmenovat
svého zastupce, ktery by mél rovnéz opravnéni a postaveni statutdrniho organu.*

Jednani reditele za knihovnu

Je v pravomoci zfizovatele, aby ve zfizovaci listiné knihovny, prispévkové organizace,
vymezil zplisob, jakym statutarni organ vystupuje jménem organizace. NejCastéjSim
pripadem byva, Ze feditel je opravnén za knihovnu jednat ve vSech vécech samostatné,
pripadné na zakladé plné moci dané zrizovatelem.

Reditel knihovny

[lustrativni vycet ¢innosti:

e plni tkoly vyplyvajici mu z funkce statutarniho organu knihovny, ze zfizovaci
listiny, z tkolli uloZenych mu organy zrizovatele, dokumenty schvalenymi organy
zfizovatele a dal$imi zvlastnimi pravnimi predpisy,

e bezodkladné oznamuje kazdou zavaznou a mimoradnou udalost dotykajici se
¢innosti ahospodareniknihovny nebo jejich zaméstnanci (mj. zavazné trazy, Skody na
majetku, havarie, technologické nebo technické zavady), a to s naslednym pisemnym
vysvétlenim,

e je povinen organiim zfizovatele (na vyzadani) predlozit dokumenty souvisejici
s chodem knihovny,

* pisemné oznamuje jméno svého zastupce, kterého povéril v plném rozsahu prav
a povinnosti zastupovanim knihovny v dobé své nepritomnosti,

* oznamuje vécné prislusSnému odboru svou nepritomnost v zaméstnani delSi nez 14
dng, a to s udanim dtivodu; nezastupuje-li feditele v této dobé jeho nepritomnosti
jim povéreny staly zastupce, oznami odboru i jméno svého doc¢asného zastupce.

Odpovédnost Feditele knihovny
e V pracovnépravni oblasti
o zafrizeni lidskych zdrojd, zejména vybér, vzdélavani, hodnoceni a odménovani
zameéstnancl a dodrzovani zakona ¢. 262/2006 Sb., zakoniku prace, ve znéni
pozdéjsich predpist, a natfizeni vlady ¢. 341/2017 Sb., o platovych pomérech
zameéstnanci ve verejnych sluzbach a sprave, ve znéni pozdéjsich predpist.

Zdkon ¢. 262/2006 Sb., zakonik prdace*! (ddle jen ZP)
Narizeni vldady ¢. 341/2017 Sb., o platovych pomérech zaméstnancii ve verejnych
sluzbdch a spravé*?

eV oblasti fidici dokumentace
o zatvorbu a vydavani vnitinich ptedpisd, jejich aktualizaci a zavedeni systému
prokazatelného seznamovani zaméstnanct s nimi.
¢V ekonomické oblasti
o zasestaveni a zvefejiiovani navrhu rozpoctu (a nasledné schvaleného rozpoctu) na

40 Viz § 20 odst. 2 obZanského zakoniku, dostupné z: https://www.zakonyprolidi.cz/cs/2021-192

41 Dostupné z: https://www.zakonyprolidi.cz/cs/2006-262
42 Dostupné z: https://www.zakonyprolidi.cz/cs/2017-341
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rozpoctovy rok a navrhu strednédobého vyhledu (a nasledné schvaleného
stfednédobého vyhledu) rozpoctu na minimalné dva roky nasledujici po rozpoctovém
roku, vedeni ucetnictvi a nakladani s verejnymi prostiredky v souladu se zdkonem
¢.250/2000 Sb., o rozpoctovych pravidlech izemnich rozpo¢tt, ve znéni pozdéjsich
predpist, zdkonem ¢. 23/2017 Sb., o pravidlech rozpoctové odpovédnosti, zdkonem
¢.563/1991 Sb., 0 iCetnictvi, ve znéni pozdéjsich predpisti, azdkonem ¢.320/2001 Sb.,
o finan¢ni kontrole, ve znéni pozdéjsich predpistli; zejména odpovida za spravné,
prikazné a Gplné vedeni Gcetnictvi, za vykazovani hospodaieni a ¢innosti knihovny,
reporting a vedeni funkéniho ekonomického informacniho systému, za plnéni
danovych povinnosti.

Zdkon ¢. 250/2000 Sb., o rozpoctovych pravidlech tizemnich rozpoctii®
Zdkon ¢. 218/2000 Sb., o rozpoctovych pravidlech**

Zdkon ¢. 23/2017 Sb., o pravidlech rozpoctové odpovédnosti*

Zdkon ¢. 563/1991 Sb., o uicetnictvi*®

Zdkon ¢. 320/2001 Sb., o finanéni kontrole ve verejné sprave"

¢ V oblasti hospodareni s majetkem

o zatizenioptimalniho vyuzivani majetku, za spravu, evidenci a inventarizaci majetku
uzivaného knihovnou. V této oblasti se predevsim tidi ustanovenimi zakona
¢.250/2000 Sb., o rozpoctovych pravidlech izemnich rozpoc¢ti, ve znéni pozdéjsich
predpist, zdkonem ¢. 320/2001 Sb., o finan¢ni kontrole, ve znéni pozdéjsich
predpist, zrizovaci listinou, kterd vymezuje prava a povinnosti k majetku
predanému knihovné ziizovatelem k hospodateni, a vnitinimi normami
ziizovatele.

¢ V oblasti vefejnych zakazek
o zadodrzovani zakona ¢. 134/2016 Sb., o zadavani vetejnych zakazek, ve znéni

pozdéjsich predpist, vnitfnich norem ztizovatele a v pripadé dota¢nich programt
za plnéni podminek spravce programu (blize kapitola 8).

Zdkon ¢. 134/2016 Sb., o zaddvani verejnych zakdzek*®

¢ V oblasti prace s riziky a v pripadé nestandardnich udalosti
0 zasoustavnou praci s riziky a predchazeni nestandardnim udalostem. Reditel je
povinen informovat o havariich a nestandardnich udélostech a zajistit svou
dostupnost, resp. zastupitelnost pro reseni piipadnych mimotadnych ¢i ope-
rativnich ikold.
¢ V oblasti FeSeni stiznosti na ¢innost knihovny
0 zazpracovani postupu pro prijimani a vytrizovani petic a stiznosti.
¢ V oblasti uzaviranf smluv
0 zaradné zpracovani smlouvy, zejména za urcité a presné vymezeni predmétu

43 Dostupné z: https://www.zakonyprolidi.cz/cs/2000-250

44  Dostupné z: 218/2000 Sb. Zakon o rozpoctovych pravidlech (zakonyprolidi.cz).
45 Dostupné z: https://www.zakonyprolidi.cz/cs/2017-23

46 Dostupné z: https://www.zakonyprolidi.cz/cs/1991-563

47 Dostupné z: https://www.zakonyprolidi.cz/cs/2001-320

48 Dostupné z: https://www.zakonyprolidi.cz/cs/2016-134
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smlouvy, za stanoveni odpovidajicich prav a povinnosti smluvnich stran,
dodacich podminek (zplisobu, ¢asu a mista plnéni), jednoznacné
stanoveni ceny nebo zptsobu uréeni ceny, stanoveni platebnich podminek
a sankci. V této oblasti se 1idi zejména zakonem ¢. 89/2012 Sb., ob-
¢ansky zakonik, ve znéni pozdéjSich predpisi. V této oblasti
odpovida také za nastaveni systému vkladani smluv do Registru smluv v knihovné
a dodrzovani povinnosti stanovenych zakonem ¢. 340/2015 Sb., o zvlastnich
podminkach tc¢innosti nékterych smluv, uverejiiovani téchto smluv a o registru
smluv (zékon o registru smluv).

Zdkon ¢. 340/2015 Sb., o zvlastnich podminkdch uicinnosti nékterych smluv, uve-
F'ejriovdni téchto smluv a o registru smluv (zdkon o registru smluv)*

Zména osoby rFeditele

V pripadé zmény osoby feditele preda odchazejici reditel za pritomnosti zastupce
provozovatele veSkerou agendu organizace novému rediteli, a to nejpozdéji do jed-
noho mésice od dne, k némuz byl novy feditel jmenovan. K datu predani je nezbytné
vyhotovit pisemny piedavaci protokol ve tfech originalech, z nichz kazda strana obdrzi
jeden (predavajici, prejimajici, zastupce zrizovatele).

Predavana agenda

49

Zakladaci dokumenty prispévkové organizace (napt. zrizovaci listina, doklad
o pridéleni ICO, doklady o zfizeni bankovnich Gétd, aj.),

veskeré vnitfni smérnice a predpisy organizace,

personalni a mzdovou agendu ((napt. osobni spisy zaméstnancti, popisy pracovnich
mist a platova zarazeni pracovnikd, hodnocent jejich ¢innosti, doklady o $koleni,
doklady o skoleni bezpecnosti a ochrany zdravi pti praci (dale jen BOZP) apod.)),
rozpocet organizace a stav jeho plnéni a Cerpani, stav penéznich fondi a bankovnich
uctt k datu predani a dokumenty tykajici se financovani knihovny (napt. rozpis
prispévku zrizovatele vcetné jeho iprav, smlouvy o dotacich aj.),

agendu ucetnictvi,

inventurni soupisy veskerého majetku z mimoradné nebo radné inventury prove-
dené ke dni predani, kterou zabezpeci odchazejici reditel. Podpisem predavaciho
protokolu stvrdi novy reditel fyzické prevzeti majetku knihovny. Pfipadné inven-
turni rozdily (manko, prebytek) zjisténé mimoradnou inventarizaci fe$i organizace
v soucinnosti s provozovatelem knihovny,

technickou dokumentaci, revizni zpravy veskerého majetku a piehled zavad ¢i
soupis pripadnych havarijnich stavi,

protokoly o provedenych kontrolach (a to i z predeslych let), prehled ptijatych
opatreni k napravé a veskeré doklady a dokumenty tykajici se archivace, vztahujici
se ke knihovné,

véci v osobnim uZzivani (napt. razitka, klice, vypocetni techniku atd.).

Dostupné z: https://www.zakonyprolidi.cz/cs/2015-340vv
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Stiret zajmiu

Zakon ¢. 159/2006 Sb., o stietu zajm, zavadi pojem vefejny funkcionat, pro které-
ho vyplyvaji jisté povinnosti - zdrZet se ¢innosti, neslucitelnost s jinymi ¢innostmi,
oznamovaci povinnost.

Zdkon ¢ 159/2006 Sb., o stietu zdjmii>®

Verejnym funkcionaiem je:

¢ (len statutarniho orgéanu, ¢len ridiciho, dozor¢iho nebo kontrolniho organu statni
prispévkové organizace, prispévkové organizace izemniho samospravného celku,

¢ vedouci zaméstnanec 2. aZ 4. stupné fizenfi statni prispévkové organizace, ptispév-
kové organizace uzemniho samospravného celku, pokud jsou opravnéni nakladat
s finan¢nimi prostiedky jako prikazce operace, pokud hodnota finan¢ni operace
presdhne 250 000 K¢, nebo pokud se bezprostfedné podili na rozhodovani pti
zadavani verejné zakazky.

Pozor: poruseni povinnosti je prestupkem se sankci.
Zdkladni pravidla a postupy jsou k dispozici na portdlu JUSTICE.CZ.>*

Zastupce reditele knihovny

Zastupce statutarniho organu je osoba, kterd je v dobé nepritomnosti statutarniho
organu (tj. feditele knihovny) opravnéna jednat jménem pravnické osoby v plném
rozsahu kompetence statutarniho organu.

Uvedenou osobou je z logiky véci zaméstnanec knihovny. MiZze jim byt:

¢ vedouci zaméstnanec (napf. vedouci knihovnickych sluzeb, vedouci ekonomického
utvaru apod.),

e zaméstnanec, ktery neni vedoucim zaméstnancem (napft. ekonom, ktery dle orga-
niza¢niho Fadu neni vedoucim zaméstnancem).

Zastupce statutdrniho orgdnu ustanovuje statutdrni orgdn, tj. reditel knihovny.

Kompetence zaméstnance zastupovat statutarni organ v plném rozsahu prav a po-
vinnosti je stanovena internim ptedpisem, obvykle organiza¢nim fddem knihovny.

Odvolani a vzdani se funkce Feditele knihovny

K odvoldni reditele knihovny je oprdvnén ten, kdo je prislusny k jeho jmenovdni,
tj. zrizovatel knihovny, prispévkové organizace. Ziizovatel miiZe odvolat reditele
z funkce i bez udani diivodii.

Reditel knihovny se muiZe tohoto mista rovnéz vzdat.

Vykon prace na pracovnim misté reditele knihovny plati ode dne doruceni odvolani
nebo vzdani se tohoto mista, nebyl-li v odvolani nebo vzdani se pracovniho mista

vivs

uveden pozdéjsi den.

50 Dostupné z: https://www.zakonyprolidi.cz/cs/2006-159
51 Dostupné z: https://justice.cz/web/msp/verejny-funkcionar-zivotni-situace
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Odvolanim nebo vzdanim se pracovniho mista reditele knihovny pracovni pomér ne-
kon¢i; zaméstnavatel je povinen tomuto zaméstnanci navrhnout zménu jeho dal$tho
pracovniho zarazeni u zaméstnavatele na jinou praci odpovidajici jeho zdravotnimu
stavu a kvalifikaci. Jestlize zaméstnavatel nema pro zaméstnance takovou praci nebo
ji zameéstnanec odmitne, jde o piekazku v praci na strané zaméstnavatele (tj. knihov-
ny) a soucasné plati, Ze je dan vypovédni diivod podle § 52 pism. c) zdkoniku prace.

Je-li editel knihovny ze své funkce odvoldn nebo se funkce vzdal, do jmenovdni
nového ,iadného” reditele ziizovatelem nemd knihovna, prispévkovd organizace,
statutdrni orgdn.

Do doby jmenovani nového feditele mize knihovnu zastupovat jiny zaméstnanec, po-
kud je to stanoveno ve vnitinich predpisech knihovny (zastupce statutarniho organu).
Tento povéieny zaméstnanec miZze ¢init za knihovnu, ptispévkovou organizaci (aniz
by byl statutarnim orgadnem) pravni jedndani, v€etné pravnich jednani smétujicich
k rozvazani pracovniho poméru s odstoupivsim reditelem knihovny.

Ztizovatel mGze ihned po odvolani nebo vzdani se funkce feditele jmenovat nového
vedouciho, napt. na dobu urcitou do doby jmenovani reditele knihovny na zakladé
vybérového tizeni. Takto jmenovany vedouci (byt na dobu do¢asnou) je fadnym
statutdrnim organem knihovny, ptispévkové organizace.

Vedouci knihovny jako organizacni sloZky obce

Vedeni obce zfizuje také organizacni slozky jako sva zatizeni bez pravni subjektivity.
Organizac¢ni slozka izemniho samospravného celku vznika rozhodnutim jeho zastu-
pitelstva.

Organizacni slozka hospodari jménem svého zrizovatele a neni ticetni jednotkou.

Zrizovatel jmenuje vedouciho organizacni slozky, urc¢i jeho prava a povinnosti. Ostatni
pracovnici této slozky jsou zaméstnanci zrizovatele.

Zdkon ¢. 250/2000 Sb., o rozpoctovych pravidlech tizemnich rozpocti, ve znéni

pozdéjsich predpisii

Rozpocet organizacni slozky je soucasti rozpoctu jejiho zrizovatele. Na ni pirenasi
ziizovatel opravnéni disponovat jen s takovymi penéznimi prostiedky, které souviseji
s jeji béznou, pravidelnou ¢innosti, jiZ je nutné zabezpecovat operativné. Tyto pro-
stiedky poskytuje zFizovatel organizacni slozce formou provozni zalohy v hotovosti

nebo zFizenim béZného Gétu u banky.>
Organizacni slozka je povinna vyuctovat provozni zalohu po ukonceni obdobi, na néz
byla poskytnuta, nejpozdéji vsak do 31. prosince rozpoctového roku. Penézni pribéh

svého hospodareni vede organizacni slozka v penéznim deniku v plném ¢lenéni podle
rozpoctové skladby.

52 Viz § 25 Zakona ¢. 250/2000 Sb.
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Udaje z penézniho deniku se pievadéji do rozpottu pifjmi a vydaji ziizovatele, a to
ve stanoveném terminu (nejméné mésicné a nejpozdéji pred koncem roku).
Nevycerpanou zdlohu je organizacni sloZka povinna vrdtit zrizovateli ve stano-
veném terminu, nejpozdéji pred koncem roku.

Advokacie knihovny

Diilezitym ukolem vedeni knihovny je obhajovat jeji postaveni jako nedilné soucasti
mezinarodni, narodni i mistni infrastruktury. Cilem je propagovat knihovnu mezi po-
litiky a vrcholovymi predstaviteli vefejné spravy na vSech urovnich tak, aby pochopili
vyznam verejnych knihoven a ty mohly ziskavat dostatec¢né financni prostredky na
sviij provoz a dalsi rozvoj.

Advokacie knihoven (obhajoba verejnych knihoven) je vysvétlovani ulohy knihoven
v soucasnosti, v digitalnim svété, pozitivni ovliviiovani rozhodovani mistnich, regi-
onalnich a statnich instituci a organt s cilem ziskani politické a finan¢ni podpory
pro transformaci knihoven na moderni informacni, vzdélavaci, kulturni a komunitni
centra. Library advocacy®® se nabizi jako ucelena koncepce, ktera nabizi efektivn{
komunikacni strategii.

Vice informaci ziskdte po absolvovdni kurzu Uvod do library advocacy pro veiejné
knihovny.**

Manazerské ¢innosti

Manazerské ¢innosti obsahuji fadu rtiznych aktivit:

* planovani a koncepc¢ni ¢innosti, strategie,

e financni Fizeni a vicezdrojové financovani,

e priprava, projednavani a vedeni rozpoctu,

e Tizeni lidskych zdrojg,

* vedeni a motivace pracovnikd,

e BOZP a PO, ochrana mékkych cilt,

e krizové fizeni,

¢ udrzovani dobrych a ti¢innych vztaht se ztizovatelem/provozovatelem knihovny,
e vytvareni a udrzovani vztahu s dal$imi organizacemi v okoli,
e budovani vztahtd s komunitou a lobbovani,

» personalni fizeni,

* planovani a rozvoj knihovnickych systémt,

e management zmeén,

e marketing a Public Relations (déle jen PR).%

53 Library advocacy - v praxi jde o prosazovani zajmt knihoven.

54 Dostupné z: https://kurzy.knihovna.cz/course/index.php?categoryid=9

55 SEDA, Marie, RICHTER, Vit, ed. Samostatné zaji$tovani chodu knihovny s univerzalnim nebo specializovanym
fondem s regionalni piisobnosti: studijni text. Ostrava: Moravskoslezskd védecka knihovna v Ostravé, 2020.
Dostupné také z: https://1url.cz/9KKSK
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Organizacni kultura

Jako organizaé¢ni kulturu oznacujeme hodnoty rozsirujici formdlni firemnf pravidla,
kterd jsou zakladem pro fizeni organizace. Ta jsou predmétem sdilené filozofie, hodnot,
presvédceni, predpokladi, o¢ekavani, postoji a norem Je to to, co je pro organizaci ty-
pické: zvyky, prevladajici postoje, vytvorené vzorce ptijatelného a o¢ekavaného chovani.
Idedlni je stav, kdy se shoduji systémy hodnot v organizaci se systémem hodnot za-
méstnance/zaméstnancg.

Uloha reditele

¢ Umét stimulovat odchazejici zaméstnance ke sdileni znalosti s nastupci. Odchazejici
pracovnik zanechd své znalosti nebo jejich ¢ast v organizaci a bude motivovan tim,
Ze organizaci svymi znalostmi a zkuSenostmi prispél a byl za to také odménén,

e vyuZivat vSechny dostupné metody predavani znalosti, napt. best practices, sdileni
piibéhti ¢i urcitou formou job-sharingu. Provedeny vyzkum ukazuje, Ze zauceni
nastupce na nékteré pozice trva i nékolik let, primérné 0,5 az 2 roky. Organizace
si musi uvédomit, Ze nejde o zvyseni naklad{, piestoze musi investovat do dvou
pracovniki na jedné pozici, ale o investici, ktera se projevi v rychlejsi adaptaci
nastupce a zvyseni jeho vykonu; v neposledni fadé nedojde ke ztraté znalosti,
protoZe v organizaci zlistanou,

» investovat do samotné tvorby a upevinovani firemni kultury s diirazem na podpo-
ru zabezpeceni kontinuity znalosti. KdyZ bude kontinuita znalosti podporovana,
prinese to organizaci snizeni celkovych nakladli na ziskani a zapracovani novych
pracovniki.5®

Pracovni vztahy

Pracovni vztahy v knihovné maji svou formalni a neformalni stranku. Obé stranky
jsou soucasti pracovnich vztahd, ale jejich zastoupeni se obvykle lisi. Ve vztahu mezi
spolupracovniky obvykle prevazuji neformalni vztahy, u vztahi mezi zaméstnancem
a zaméstnavatelem nebo mezi odbory a zaméstnavatelem pievazuje vztah formalni.

Zdravé, harmonické, mezilidské pracovni vztahy vytvdreji pozitivni klima, které
mad pozitivni vliv na pracovni ¢innost.

Vytvareni zdravych pracovnich vztaht

¢ Dodrzovani legislativnich norem, zasad slu$nosti a respektovani lidskych prav ze
strany zaméstnavatele,

e vytvareni pracovnich kodexd, vedeni pracovniki k dodrzovani zakont, zasad
slusného chovani ve vztahu ke klientiim i sobé navzajem,

e respektovani odbord jako partnera,

¢ respektovani zaméstnance,

¢ pouzivani spravné a srozumitelné definovanych pracovnich smluy,

o realizace jasné, spravedlivé a slu$né politiky pti ziskavani i odménovani pracovnikd,

¢ neustalé zlepSovani stylu vedenti lidi,

e dusledna orientace na ochranu a bezpe¢nost zdravi p¥i praci,

56 VNOUCKOVA, L., 2012: Monitoring of labour mobility as a way to competitiveness. Journal of Competitiveness,
3,3:105-151.
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e péce o celozivotni vzdélavani pracovnikd,

e vytvareni dobrych mezilidskych vztahd, organizovani aktivit pro zaméstnance
a jejich rodinné ptislusniky,

e uplatiiovani principt slu¢ovani pracovniho a rodinného Zivota.

Orientace na sluzbu verejnosti (proklientska orientace) by méla byt soucasti kazdé
zdravé knihovny. K dosazeni toho je nutna:

¢ dobra komunikace uvniti knihovny,

¢ dobra komunikace mezi knihovnou a zfizovatelem/provozovatelem knihovny,

¢ dobra komunikace s uZzivateli a vefejnosti obecné,

¢ efektivni organizace,

¢ poskytovani sluzeb v odpovidajici kvalité.

Kvalitn{ sluzba verejnosti je podminéna dobrou vnitfni komunikaci, funkéni organi-
zacni strukturou a kvalifikovanym personalem. Sou¢asnym trendem je i vysoka kvalita
e-sluzeb, které uzivatelim usnadiiuji pristup ke sluzbam knihovny.

Na druhou stranu nezdravé, chaotické a neuspoiddané vztahy mezi vedenim a za-
méstnanci vytvareji nezdravé pracovni prostredi, které snizuje produktivitu prace,
vznikaji pak ¢asté konflikty, porusovani kdzné a projevuje se oboustranna nedtvéra.

Komunikace se ziizovatelem

Nesmirné vyznamna je komunikace se zfizovatelem. Zasadni je, aby obé strany spolu
komunikovaly, at’ uz formalné nebo neformalné. U¢elem je budovani vztaht, jejich
vytvareni a rozvijeni. Jde o systematicky pristup zalozeny na pravdivosti, diivéryhod-
nosti, transparentnosti, uméni naslouchat a na etickém chovani.

Je diilezité, aby vedeni knihovny udrZovalo tizké a pozitivni vztahy s orgdny, které
maji rozhodovaci pravomoci ¢i vliv na chod organizace a jeji financovadni.

V ramci budovani efektivnich vztahti je vhodné drzet se téchto zasad:

» informace musi byt poskytovany presné, strucné a vcas nejlépe formou zprav
a navrhd,

e vzdy musi zaznit jasna definice sdéleni nebo pozadavku (co, pro¢, jak), a zminén
prinos pro uzivatelskou komunitu,

e zastupce s rozhodovaci pravomoci musi byt informovani o aktivitach knihovny,
popf. pfimo pozvani k ucasti,

e nesmi se zapominat na nové ¢leny zastupitelstva - provést je knihovnou, poskyt-
nout jim materialy,

e nutna je celoro¢ni komunikace (nejen v obdobi schvalovani rozpoctu).

Reditel knihovny jako vedouci pracovnik ma mit p¥imy p¥istup k radé, komisi nebo
k vyboru, do jehoz kompetence spadaji knihovnické sluzby. Vedle oficialnich porad by
meély probihat i pravidelné neformalni kontakty vedeni knihovny se zastupci ridiciho
organu, aby byli priibézné dobre informovani o sluzbach knihovny, jejich sou¢asném
i budoucim rozvoji.
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Komunikace se zaméstnanci

Zaméstnancem muze byt pouze fyzicka osoba; Fizeni organizace je zaloZeno na promy-
Slené organizacni strukture. Vedoucimi zaméstnanci jsou lidé, ktefi jsou na jednotlivych
stupnich fizenf opravnéni (§ 11 ZP):

e stanovit a ukladat podrizenym zaméstnanciim pracovni tkoly,

e organizovat, ridit a kontrolovat jejich praci,

¢ davatjim k tomu dcelu zavazné pokyny.

Prostifednictvim spravné nastavené interni komunikace zlepsuji knihovny své vztahy
se zaméstnanci, aby tito 1épe rozuméli tomu, co se v knihovné déje, kam sméiuje, jakou
ma roli a strategii. Komunikace uvnitf organizace ma probihat spravnym zptsobem
- informace zaméstnanclim maji pfedavat piimi nadfizeni.

Ke komunikaci jsou obvykle vyuZzivany online nastroje, jako je intranet nebo socialni
sité, ale stejné dtlezita je i neformalni komunikace tvari v tvar. Je nutné, aby byla in-
terni komunikace pravdiv, otevirend a véasng, aby zaméstnanci dostavali relevantni
informace od spravnych osob ve spravnou dobu, nebdli se otevirené komunikovat
s nadtizenymi a aby si vedeni knihovny bylo védomo vyznamu interni komunikace.

Nastroje interni komunikace
e digitalni nastroje
o intranet, e-maily, newslettery, interni socialni sit,
¢ tiSténé nastroje
o Casopisy, noviny, bulletiny, letdky, plakaty, nasténky,
¢ osobni nastroje
o porady, meetingy, komunikace face to face, akce.

Porady zaméstnancu

Prvnim tikolem nového feditele je pfedstaveni se zaméstnancim knihovny, vedeni
prvni porady a nastoleni pravidel a zptisobu komunikace. Diilezité je se na toto prvni
setkani detailné pripravit, protoZe ostatni zameéstnanci zpravidla k prvnimu kontaktu
prichazeji s riznymi o¢ekavanimi. Poc¢ate¢ni chyby se obtiZné napravuji. Porady by
mély probihat na jednom daném misté, s pevné stanovenym programem, ktery za-
méstnanci maji dostat predem, aby se na poradu mohli nachystat.

Struktura prvniho setkani by méla obsahovat vize nového reditele o sméiovani
organizace a také body, na kterych bude novy feditel pracovat, a inovace, které by
chtél zavést. Prostor pro vyjadifeni musi dostat i zaméstnanci (vyjadreni se k chodu
organizace, projeveni ndpadii apod.). Prvni porada dava moznost zavést urcité ritualy,
které se budou vzdy opakovat.

Velmi dilezité je s pracovniky komunikovat nejen hromadné na poradach, ale také
soukromé. BEhem prvnich mésicti ve funkci je vhodné si s kazdym zaméstnancem
minimalné na pidl hodiny v soukromi sednout a mezi ¢tyfma o¢ima si promluvit
o jeho pracovnich schopnostech, predstavach a piranich.

Vedeni a motivace pracovniki

Vedeni lidi a koordinace jejich prace je zakladni ¢innost manazert vSech tirovni. Vedeni
lidi vyZaduje urcitou zpisobilost manaZera, autoritu ¢i charisma. Jde o schopnost vést,
usmérinovat, motivovat, stimulovat ¢i strhavat lidi pro spravné plnéni potrebnych
ukolt k dosazeni stanovenych cili.
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¢ Schopnost vést nespociva jen ve vrozeném talentu, Ize se ji naucit a zdokonalovat ji,

e slovai ¢iny manaZert se maji shodovat,

¢ vedouci je svym podrizenym vzdy piikladem (dobrym ¢i Spatnym),

¢ vedouci nesmi ztratit kontakt se svymi podrizenymi,

¢ vedouci ma mit pozitivni vztah k podiizenym a obcas prispét i ke splnéni jejich
ukoli vlastni praci.

Vedeni pracovniki souvisi se stylem vedeni, tj. vyjadfenim vztahu vedouciho pracov-
nika k podtizenym jednotlivcim. Zjednodusené jde o autokraticky, demokraticky ¢i
liberalni styl vedeni. Jeden vedouci by mél uplatiiovat rtizné styly, a to podle potteby,
podle situace, ale zejména podle toho, s kym jedna.

Rizeni vyZaduje vytvareni a udrzovani takového prostfedi, ve kterém jednotlivci
spolupracuji za ti¢elem dosaZeni spole¢nych cild. Cilem manaZera neni manipulace
s lidmi, ale poznani toho, co je motivuje.

Planovani a strategie knihovny

Planovani zajistuje, ze:

e sluzby knihovny odpovidaji potifebam komunity,

e Tidici organ, vedeni a pracovnici jsou si védomi, ¢eho chce knihovna dosahnout,
e verejné financni prostiedky jsou vyuzivany ucelné a odpovédné,

¢ bez ohledu na personalni zmény je udrzovana kontinuita sluzeb,

e zavadénim novych sluzeb rozsituje knihovna oc¢ekavani verejnosti,

e knihovna je schopna U¢inné reagovat na zmény.

Stanoveni ukolq, kratkodobych i dlouhodobych cili, strategie a sledovani vykonnosti
knihovny je nezbytné k zajisténi rovnopravnych, i¢innych a kvalitnich sluzeb piistup-
nych vSem slozkam vefejnosti.

Strategie knihovny
Jednim z prvnich kroki k zahajeni nezbytnych zmén v knihovné je vytvorit si vlastni
strategii rozvoje a usilovat o jeji naplnéni.

DiileZité je, aby strategie knihovny byla soucdsti strategie zrizovatele.

Mit vlastni strategickych plan, mit jasnou piedstavu o své budoucnosti je v soucasné
dobé Zivotné dilezité pro kazdou knihovnu, nezavisle na tom, zda se jedna o knihovnu
malou ¢i velkou.

Pripravit dobrou strategii ¢i koncepci neni jednoduchou zaleZitosti a zejména pro malé
knihovny s omezenym poctem pracovniki se miiZe jednat o nelehky proces. Zpracovani
koncepce knihovny je prilezitosti oslovit ztizovatele /provozovatele knihovny a dalsi
dtlezité instituce, které jsou podstatné pro ¢innost a rozvoj knihovny.

Priprava strategie je spravnym krokem k zahajeni diskuze o poslani knihovny a o tom,
jak reagovat na zizené pojeti knihovny jako ptijcovny knih. Je mozné blize vysvétlit,
k ¢emu je knihovna uzite¢na a jak slouzi své komunité a zaroven presvédcit vSechny
zainteresované, proc je nezbytné investovat do rozvoje knihovny a reagovat na sou-
Casné a budouci zmény.
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Strategie knihovny musi byt zaméfena nejen na jeji uzivatele, ale na potreby celé

komunity, které slouzi. Méla by zahrnovat tyto zadkladni prvky:

¢ analyzu soucasného stavu, zjiSténi silnych a slabych stranek, prehled dosazenych
vysledkd,

e prizkum potteb uZzivateld a komunity,

¢ formulovani vize a poslani,

» stanoveni strategickych cilli, priorit a kratkodobych cilg,

e vypracovani strategie k dosaZeni cilg,

¢ realiza¢ni plan, harmonogram jednotlivych aktivit

e kalkulaci finanéniho zaji$téni pro plnéni jednotlivych cilli a priorit,

e méfeniavyhodnoceni vstupt, vystupi a vysledki opatieni zamétrenych na uziva-
tele.

Podrobny postup, jak pripravit zdkladni strategicky dokument knihovny, je k dispo-
zici ve studijnim textu Zpracovdni koncepci, pldnii a programii v oblasti knihovnictvi
a informacnich sluzeb a systémii.>”

Koncepce rozvoje knihoven na léta 2021-2027

Zasadnim koncepénim dokumentem pro rozvoj verejnych knihovnickych a infor-
macnich sluzeb je koncepce rozvoje knihoven. V sou¢asném obdobi je realizovana
Koncepce rozvoje knihoven na 1éta 2021-2027 s vyhledem do roku 2030, schvélena
vladu v srpnu 2020. Obsah Koncepce tvoii tfi tematické pilife. Knihovny by se podle
nich mély profilovat jako opora ob¢anské spolecnosti a piirozena centra mistnich
komunit, jako vzdélavaci a vzdélanost podporujici instituce a jako spravci kulturniho
a znalostniho bohatstvi.

e Prvni pilif popisuje rozvoj potencidlu knihoven jako komunitnich center s odpo-
vidajicim prostorovym, technologickym, materidlovym i personalnim zazemim.

o Druhy pilif klade diiraz na posileni vzdélavaci funkce knihoven v oblasti formalntho
i neformalniho vzdélavani a prohlubovani institucionalni spoluprace s resortem
skolstvi.

e Treti pilitf podporuje bezbariérovy pristup ke kulturnimu a védeckému bohatstvi
ve fyzické i digitalni podobé.

Aktudlni informace a pomocné materidly k implementaci Koncepce do praktické
cinnosti knihoven jsou k dispozici na webové strance Koncepce.knihovna.cz.>®

57 RICHTER, Vita Marie SEDA. Zpracovdni koncepci, pldnii a programii v oblasti knihovnictvi a informacnich sluzeb
a systémui: Studijni text [online]. Ostrava: Moravskoslezska védecka knihovna, 2019 [cit. 2021-6-6]. Dostupné
z: https://1url.cz/fKNsk

58 Koncepce rozvoje knihoven v Ceské republice na léta 2021-2027 s vyhledem do roku 2030: knihovny - pilite
obtanské spole¢nosti, vzdélanosti a kultury. Praha: Narodni knihovna Ceské republiky - Knihovnicky institut,
2020. ISBN 978-80-7050-734-6. Dostupné z: https://ipk.nkp.cz/legislativa/koncepce-strategie-deklarace

59 Koncepce.knihovna.cz [online]. Praha, 2021 [cit. 2021-5-6]. Dostupné z: https://koncepce.knihovna.cz/
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Kapitola 5

EKONOMICKE RIZENI

Kapitola je orientovana na hlavni principy ekonomického fizeni, sestavovani navrhu
rozpoctuy, finan¢niho hospodareni a na penézni fondy knihovny.

Hlavni body kapitoly

¢ Navrh rozpoctu knihovny

¢ Finané¢ni hospodareni knihovny

¢ Kontrolni systém knihovny

¢ Hospodareni s majetkem, odpisy majetku
¢ Pojisténi majetku

¢ Penézni fondy knihovny

Klic¢ova slova

Rozpocet, finance, ekonomika, kontrolni systém, pojisténi, FKSP, fizeni rizik.
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EKONOMICKE RIZENI

Rizen{ a ekonomika knihoven ziizenych jako statni piispévkové organizace probiha
principialné obdobné, lisi se ale platformou legislativy a nepatrné i terminologii.
Knihovny ziizené jako organizaéni slozka tizemné spravnich celki (dale jen USC)
nemaji pravni subjektivitu a postupuji ve shodé s nastavenymi principy fizeni danymi
ziizovatelem, tedy USC. Postupy i pouZiti metod jsou u viech typt knihoven obdobné,
nebot se stile jedna o organizace pisobici ve veiejném sektoru.

Nasledujici text, tykajici se oblasti ekonomického fizeni, kontrolniho systému knihoven
a hospodareni s majetkem, je ziZen na knihovny, které jsou ptispévkovymi organiza-
cemi USC. Pokud je knihovna organizaéni slozkou jiného pravniho subjektu, napiiklad
obce, vysoké skoly, muzea a podobné, jeji ekonomickeé rizeni stanovi vedeni instituce.

Zdkon ¢. 250/2000 Sb., o rozpoctovych pravidlech tizemnich rozpoctii®®

Zdroje financovani knihovny*

Vétsina knihoven je financovana z verejnych zdroju, tj. z rozpoctu obci, mést, skol,
védeckych tstavi a dal$ich instituci, které provozuji knihovny. Ze statniho rozpoctu
je financovan jen omezeny pocet tstfednich knihoven, jako jsou NK CR, Narodn{
technicka knihovna, Narodni 1ékarska knihovna apod. Dal$im zdrojem jsou piijmy
z vlastni ¢innosti.

Mimozdrojové financovani tvoii mensi cast rozpoctu - zde jde o dotace, granty a dalsi
projekty podporujici ¢innost knihoven. Nejcastéji vyuzivanym dotac¢nim zdroje je
program Vefejné informacni sluzby knihoven (dale jen VISK) a Knihovna 21. stoleti,
vyhlagované MK CR. ¢2

Sestaveni navrhu rozpoctu, rozpoctu a stirednédobého vyhledu

Knihovna jako p¥ispévkova organizace USC je povinna dle zakona &. 250/2000 Sb.,
sestavovat rozpocet a stiednédoby vyhled rozpoctu (dale jen SVR).

Rozpoctem je minén plan vynosi a nakladi na rozpoctovy rok, ktery je shodny s rokem
kalendainim. Hlavni poloZkou rozpoctu knihovny jsou vydaje na platy pracovnikd,
nakup knihovniho fondu a informacnich zdroj{, sluzby a material.

Vedeni knihovny ma zajiStovat, aby tyto prostredky byly vyuZivany ticelné a v souladu
se schvalenymi prioritami knihovny a aby knihovni fondy a sluzby byly udrZovany
dostupné se zretelem k co nejvétsimu prinosu pro uzivatele.

SVR je plan vynost a nakladl na nejméné dva roky nasledujici po roce, na ktery je
sestavovan rozpocet. Obsahuje predpokladané naklady a vynosy v jednotlivych le-
tech. Sestaveni rozpoctu probiha v tésné spolupraci reditele (vedouciho) a ekonoma
s prihlédnutim k ikoltim knihovny na dal$i obdobi. Po sestaveni jej knihovna piedlozi
zfizovateli ke schvaleni.

60 Dostupné z: https://www.zakonyprolidi.cz/cs/2000-250

61 Podrobnéji viz: https://wikisofia.cz/wiki/V%C3%ADcezdrojov%C3%A9_financov%C3%A1n%C3%AD_kniho-
ven_v_%C4%8CRicite_ref-1

62 Dostupné z: https://www.mkcr.cz/oblast-knihoven-532.html
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Obr. 5 - Tabulka ndvrhu rozpoctu

Zvetejniovani navrhu rozpoctu, rozpoctu a stirednédobého vyhledu

Podle § 28a zakona o rozpoctovych pravidlech izemnich rozpoc¢tii ma knihovna
zakonnou povinnost zvefejnit navrh rozpoctu na svych internetovych strankach, na
internetovych strankach svého zrizovatele, nebo zptisobem v misté obvyklym nejméné
15 dni prede dnem zahajeni jeho projednavani zrizovatelem. Zverejnéni musi trvat
az do schvaleni rozpoctu.

Prijaty rozpocet poté knihovna zverejni do 30 dnii od jeho schvaleni. Zverejnéni musi
trvat az do schvaleni rozpoc¢tu na nasledujici rozpoctovy rok.

Navrh SVR zvetejni knihovna nejméné 15 dnti prede dnem zahajeni jeho projednavani
ziizovatelem. Zverejnéni musi trvat az do jeho schvaleni. Schvaleny SVR se uverejiiuje
do 30 dnii ode dne jeho schvaleni a zverejnéni musi trvat az do schvaleni nového SVR.

NAVRH ROZPOCTU PRUATY ROZPOCET

«ZVEREJNENI 15 DND PRED «ZVEREJNENI DO 30 DNU OD
PROJEDNAVANIM SCHVALEN

Obr. 6 - Ndvrh rozpoctu a strednédobého vyhledu rozpoctu - terminy

Piispévek od ziizovatele

Ztizovatel poskytuje prispévek na provoz své knihovné, prispévkové organizaci, zpra-
vidla v ndvaznosti na jeji vykony nebo jina kritéria jejich potreb.

¢ Knihovna se dopusti poruseni rozpoctové kazné napriklad tim, Ze:
0 pouzije finan¢ni prostiredky, které obdrzi z rozpoctu svého zfizovatele,
Vv rozporu se stanovenym ucelem,
0 prevede do svého penézniho fondu vice finan¢nich prostredkd, nez stanovi
zakon ¢. 250/2000 Sb. nebo neZ rozhodl ztizovatel,
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vy s

o pouzije prostiredky svého penézniho fondu na jiny ticel nebo v jiné vysi, nez
stanovi zakon ¢. 250/2000 Sb. nebo jiny pravni piedpis,
o pouzije své provozni prostfedky na tucel, na ktery mély byt pouzity prostiedky
jejtho penézniho fondu dle zadkona ¢. 250/2000 Sb.,
o piekrodi stanoveny nebo piipustny objem prostiedki na platy, pokud toto
pirekroceni do 31. prosince nekryla ze svého fondu odmén, nebo
o neprovede odvod do rozpoctu zrizovatele ve 1hiité stanovené zrizovatelem.
Pokud knihovna vytvdri ve své dopliikové ¢innosti zisk, miiZe jej pouZit jen ve
prospéch své hlavni ¢innosti.

Odpisovy plan

Knihovna je povinna sestavit k datu predkladani navrhu rozpoctu na dalsi kalendarni
rok odpisovy plan, ve kterém stanovi ro¢ni vysi ucetnich odpisti dlouhodobého hmot-
ného a nehmotného majetku v souladu se zdkonem ¢. 563/1991 Sb.,* o Gletnictvi.
Pokud dojde v priibéhu roku ke zméné odpisti, predlozi knihovna zfizovateli Zadost
o upravu odpisového planu a ten zajisti pres rozpoctové opatieni Upravu v rozpoctu
USC, ptipadné i Gipravu natizeného odvodu.

Zdkon ¢. 563/1991 Sb., o ucetnictvi

Navrh rozpoétu knihovny je zapracovan do celkového rozpoétu USC. Po jeho schvéleni
jsou knihovné stanoveny zavazné ukazatele planu vynosi a ndkladd, véetné limitova-
nych vydaji ¢i natrizenych odvodi do rozpoctu USC.

Zmény rozpoctu

Zména neinvesti¢niho prispévku na provoz knihovny miize byt provedena pouze
vyjimecné, napt.

¢ prizménach fondového hospodareni,

e priorganizaCnich zméndch,

¢ prizménach technického vybaveni,

¢ prilegislativnich zménach.

Finanéni hospodareni knihovny

Finanéni hospodateni knihovny, piispévkové organizace USC, upravuje zakon
¢.250/2000 Sb., o rozpoc¢tovych pravidlech izemnich rozpo¢ti. Kontrolu hospodaieni
knihovny provadi zfizovatel. Knihovna hospoda¥ii s penéznimi prostredky ziskanymi
vlastni ¢innosti a s penéznimi prostredky prijatymi z rozpoctu svého zrizovatele. Dale
hospodafi s prostredky svych fond{, s penézitymi dary od fyzickych a pravnickych
osob vcetné penéznich prostredkd poskytnutych z Narodniho fondu Ministerstva
financi a ze zahranici.
e Schvalené prispévky zrizovatele je knihovna opravnéna pouzit pouze ke splnéni
ukold vyplyvajicich ze ztizovaci listiny, a to pfi dodrZovani zdsad hospodarnosti,
efektivnosti a ucelnosti.

63 Dostupné z: https://www.zakonyprolidi.cz/cs/1991-563
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o Je-li prispévek ziizovatele pouzit v rozporu se stanovenym ucelem, knihovna se
dopousti poruseni rozpoctové kazné. Za poruseni rozpoctové kazné ulozi ziizovatel
knihovné odvod do svého rozpoctu ve vysi neopravnéné pouzitych prostredkd.

e Knihovna je povinna pribézné hodnotit vyvoj svého hospodateni a v¢as piijimat
opatreni k zamezeni zaporného hospodarského vysledku.

¢ Knihovna v souladu s Vyhlaskou ¢. 410/2009 Sb. a ¢. 383/2009 Sb. predklada
v elektronické podobé ctvrtletni vysledky hospodateni (icetni vykazy: rozva-
ha, vykaz zisku a ztrat, ptiloha), ro¢ni ucetni vykazy v ¢lenéni dle zfizovatelem
schvaleného zptisobu vedeni Gcetnictvi (v plném rozsahu nebo ve zjednoduseném

rozsahu) a protokol o schvéleni ¢i neschvaleni ro¢ni ucetn{ zavérky schvalujicim
organem zrizovatele do centralniho systému ucetnich informaci statu.®

Zdkon ¢. 563/1991 Sb., o ucetnictvi

Vyhldska ¢. 383/2009 Sb., o ticetnich zaznamech

Vyhlaska ¢ 410/2009 Sb., kterou se provdadéji nékterd ustanoveni zdkona
¢. 563/1991 Sb., o uiCetnictvi, ve znéni pozdéjsich predpisii, pro nékteré vybrané
tcetni jednotky®s’

Vyhlaska ¢. 220/2013 Sb., o poZadavcich na schvalovdni ticetnich zdvérek nékterych
vybranych iicetnich jednotek®®

Pouze knihovna zapsana ve vefejném rejstriku®’ ma povinnost zverejnit roéni Gcetni
zavérku (rozvaha, vykaz zisku a ztrat, priloha, prip. prehled o penéznich tocich a pre-
hled o zménéach vlastniho kapitalu), a to nejpozdéji do 12 mésicti ode dne, kdy byla
ucetni zavérka sestavena, ve sbirce listin u prislusného krajského soudu bez ohledu
na to, zda byla schvalena (v tom piipadé se musi zverejnit informace o neschvaleni
ucetni zavérky).

Finan¢ni management

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

V zajmu dosazeni téchto cilti ma vedeni knihovny:

e vyhledavat moznosti zvyseni financnich prostredki ze strany statu, kraje nebo
mistni samospravy i z jinych zdrojd,

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

o pridélovat finan¢ni prostfedky ¢innostem urcenym ve strategii knihovny a vycha-
zejicim z predem stanovenych priorit,

o tam, kde je to vhodné, navazovat spolupraci ke kooperativnimu nakupu dokumentt
s cilem optimalné vyuzit dostupné financni prostredky,

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

64 Podrobnéji viz: https://www.statnipokladna.cz/cs/csuis
65 Dostupné z: https://www.zakonyprolidi.cz/cs/2009-410
66 Dostupné z: https://www.zakonyprolidi.cz/cs/2013-220
67 Viz https://www.justice.cz/

38



e vypracovat koncepci trvale udrzitelné obnovy provoznich prostor a zatizeni,

¢ hodnotit a zavadét automatizované postupy vsude, kde je to vhodné pro zvySovani
hospodarnosti a ti¢innosti,

e zavést systémy zajisStujici, Zze vSichni pracovnici odpovidajici za urcitou ¢ast rozpoctu
ponesou plnou odpovédnost za vydani jim svéienych finanénich prostredk,

e zvySovat produktivitu a vykonnost personalu,

» rozvijet strategie k identifikaci alternativnich zdroji finan¢ni podpory.

Obr. 7 - Vlastnosti financniho managementu

PenéZni fondy knihovny

Fond je v obecné roviné chapan jako ticelové urceny vlastni zdroj financovani ¢innosti
knihovny.
Fondy se déli na:
e Majetkové fondy
o jsou soucasti vlastniho jméni knihovny.
e Penézni fondy
o predstavuji zdroje kryti penéznich prostiedki, které budou ucelové vyuzity podle
pravidel o tvorbé a ¢erpani fondt.

Vyhldska ¢ 410/2009 Sb., kterou se provddéji nékterd ustanoveni zdkona
¢ 563/1991 Sb., o tucetnictvi, ve znéni pozdéjsich predpisti, pro nékteré vybrané
tcetni jednotky.

Ceské ticetni standardy pro nékteré vybrané ticetni jednotky, které vedou ti¢etnictvi
podle vyhldsky ¢ 410/2009 Sh., CUS ¢, 704 - Fondy ticetni jednotky.

Knihovna, pfispévkova organizace USC, vytvaii tyto penéZni fondy a hospodai s nimi
dle zakona ¢. 250/2000 Sb., o rozpoctovych pravidlech izemnich rozpocti:

e rezervni fond,

e fond investic,

e fond odmén,

e fond kulturnich a socialnich potteb.

vy s

Ziistatky penéznich fondii se po skonceni roku prevadéji do ndsledujiciho roku.

Rezervni fond

Tvorba rezervniho fondu:

* ze zlepSeného vysledku hospodareni,

* zpenéznich darg,

* znespotiebovanych dotaci na tthradu provoznich nakladt z rozpoctu EU a EHP.
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Pouziti rezervniho fondu:

¢ kdal$imu rozvoji své ¢innosti,

e piechodné k ¢asovému preklenuti rozdilii mezi vynosy a naklady,

¢ kuhradé pripadnych sankci uloZenych ji za poruSeni rozpoctové kazné,
o kuhradé své ztraty za piredchozi 1éta.

Ztizovatel mtize dat knihovné souhlas k tomu, aby ¢ast svého rezervniho fondu pouzila
k posileni svého fondu investic.

vy s

Uelové uréené penéZni dary je knihovna povinna pouzit v souladu s jejich uréenim.

Fond odmén
Fond odmén je tvofen se souhlasem ztizovatele na pokryti nadlimitni vySe prostiedki
na platy a odmény zameéstnanci knihovny.

Tvorba fondu odmén:

o pridélem ze zlepSeného vysledku hospodateni, a to do vySe jeho 80 %, nejvyse
vsSak do vyse 80 % stanoveného nebo piipustného objemu prostiedki na platy,
¢ penéznimi dary Gcelové uréenymi na platy.

Pouziti fondu odmén:

¢ naodmény zaméstnanciim,
e prednostné piipadné piekroceni stanoveného objemu prostiedki na platy.

Rozdéleni zlepSeného vysledku hospodateni do rezervniho fondu a do fondu odmén
schvaluje zrizovatel.

Fond investic
Fond investic vytvari knihovna k financovani svych investi¢nich potieb.

Zdroje fondu investic:

e investi¢ni piispévek z rozpoctu ziizovatele,

e investi¢ni dotace ze statnich fondi a jinych vefejnych rozpoctd,

e pfijmy z prodeje svéfeného dlouhodobého hmotného majetku,

e penézni dary a prispévky od jinych subjektd (pokud jsou urtené a pouZitelné
k investi¢nim ucelim) - jejich p¥ijeti schvaluje ziizovatel,

e pfijmy z prodeje dlouhodobého nehmotného majetku ve vlastnictvi knihovny,

e prevody z rezervniho fondu ve vysi povolené ztizovatelem.

Pouzit{ fondu investic:
¢ na porizeni a technické zhodnoceni hmotného a nehmotného dlouhodobého

majetku, s vyjimkou drobného hmotného a nehmotného dlouhodobého majetku,
e kuhradé investi¢nich ivérd nebo pijcek,
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¢ kodvodu do rozpoctu ziizovatele, pokud takovy odvod ulozil,
e knavyseni penéznich prostiedkd urcenych na financovani udrzby a oprav majetku,
ktery knihovna pouziva pro svou ¢innost.

Fond kulturnich a socialnich potieb

Fond kulturnich a socialnich potieb (dale jen FKSP)® je uveden jako jeden z penéZznich
fondi v zdkonech o rozpoctovych pravidlech. Ministerstvo financi vydalo v roce 2002
provadéci vyhlasku o FKSP).

FKSP je tvoren k zabezpecovani kulturnich, socidlnich a dalSich potteb a je urcen
zaméstnancim knihovny v pracovnim poméru. Prostiedky fondu piispévkovych
organizaci zizenych USC se ukladaji na samostatném tctu u bank.

0 vyuziti FKSP spolurozhoduje odborova organizace, pokud v knihovné pisobi.
Vyhlaska ¢. 114/2002 Sb., o fondu kulturnich a socidlnich potieb%®

Tvorba FKSP:

Podle § 2 vyhlasky o FKSP se FKSP tvoii na vrub nakladi ve vysi 2 % zakladu. Zaklad
je ro¢ni objem nékladd na:

e platy, poptipadé mzdy a ndhrady plat a mezd,

¢ odmény za pracovni pohotovost.

Dalsi prijmy FKSP:

¢ nahrady Skod a pojistna plnéni vztahujici se k majetku potrizenému z fondu,

¢ penézni ajiné dary urcené do fondu,

e uprispévkovych organizaci jsou ptijmem fondu také ptijmy z pronajmu rekreac¢nich
a sportovnich zatizeni, na jejichz provoz prispévkova organizace ptispiva z fondu.

Pouziti FKSP:

Pouziti FKSP se miiZe uskute¢nit v nepenézni formé poskytnutim piispévki zameést-
nanctim (piikladny vycet, podrobnéji viz vyhlaska ¢. 114/2002 Sb., o fondu kulturnich
a socialnich potteb):

e na zapujcky na bytové Ucely (§ 6),

¢ na stravovani (§ 7) za podminek danych vyhlaskou ¢. 430/2001 Sb., o nakladech
na zavodni stravovani a jejich uhradé,

¢ narekreace (§ 8),

¢ na kultury, télovychovu a sport (§ 9),

e na penzijni pfipojisténi a soukromé zivotni pojisténi (§ 12, § 12a),

¢ na poskytnuté vécné dary do 2.000,- K¢,

e prevodem financnich prostredkd k ihradé nakladd na provoz zarizeni zaméstna-
vatele, které slouzi k rekrea¢nim, kulturnim a télovychovnym aktivitdm, pokud
budou vyuzivany zaméstnanci,

68 HRYZLAKOVA, Eligka a Zdenék MORAVEK. FKSP: pravidla o hospodaieni s fondem kulturnich a socialnich
poti‘eb a dariova feSeni jednotlivych plnéni. Praha: Verlag Dashofer, [2020]. ISBN 978-80-7635-029-8.
69 Dostupné z: https://www.zakonyprolidi.cz/cs/2002-114
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¢ na naklady odborové organizaci, které ji vznikaji v souvislosti s jeji ¢cinnosti
Vv organizaci,

e nanakup vitaminovych ptipravki, dioptrickych bryli a thradu ockovani zameést-
nanct, které neni hrazeno ze zdravotniho pojisténi,

¢ na nakup zarizeni ke zlepSeni pracovnich podminek,

e na nakup pracovnich odévii a obuvi nad ramec povinného vybaveni,

e nanakup vybaveni pro sportovni a zajmovou ¢innost, které bude zaméstnanciim
ptijéovano,

e na thradu tisténych dokumentt, véetné obrazkovych knih pro déti, mimo takovych,
ve kterych reklama presahuje 50 % plochy knihy.

V penézni formé:

¢ poskytnuti penézniho daru zaméstnanci u piilezitosti zivotniho ¢i pracovniho
jubilea,

e poskytnuti socialni vypomoci nebo socialni zapijcky,

e od roku 2021 poskytnuti penézitého prispévku na stravovani zaméstnanct, tzv.
stravenkového pausalu.

Celkova vysSe dart z FKSP mizZe ¢init nejvyse 15 % ze zakladniho ptridélu. Nevycerpa-
nou ¢ast limitu Ize prevadét do dalSiho roku pro stejny ticel, a to nad stanoveny limit.

Prispévky na stravovani

Stravovani zaméstnanct prispévkovych organizaci je upraveno zavaznou vyhlaskou.
Vysi prispévku urci vnitini predpis a poskytne se zaméstnanciim, ktefi méli narok na
zvyhodnéné stravovani.

Vyhldska ¢ 430/2001 Sb., o ndkladech na zdvodni stravovdni a jejich ithradé
v organizacnich sloZkdch statu a statnich prispévkovych organizacich”
Vyhldska ¢. 84/2005 Sb., o ndkladech na zdvodni stravovdni a jejich tihradé
v prispévkovych organizacich zi'izenych tizemnimi samosprdvnymi celky

Dle ustanoveni § 236 zakona €. 262/2006 Sb., ZP, je zaméstnavatel povinen umoznit
zaméstnanciim ve vSech sménach stravovani. Finan¢ni podporu ¢i pfimé zajisténi
stravovani vSak zaméstnavatel poskytuje svym zaméstnancim pouze na zakladé
vlastniho rozhodnuti, tj. poskytovani zavodniho stravovani neni podle ZP povinnosti
zaméstnavatele.

Pokud se zaméstnavatel rozhodne zaméstnanctim poskytovat prispévky na stravovani,
ucini tak dohodou v kolektivni smlouvé nebo vnitinim piedpisem.

Zdkon ¢. 262/2006 Sb., ZP™!

Zdkon ¢. 609/2020 Sb., kterym se méni nékteré zakony v oblasti dani a nékteré
dalsi zakony™

Zdkon ¢. 586/1992 Sb., o danich z prijmii”?

70 Dostupné z: https://www.zakonyprolidi.cz/cs/2001-430
71 Dostupné z: https://www.zakonyprolidi.cz/cs/2006-262
72 Dostupné z: https://www.zakonyprolidi.cz/cs/2020-609
73 Dostupné z: https://www.zakonyprolidi.cz/cs/1992-586
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Zptisoby poskytovani piispévku na stravovani zaméstnanci
¢ vnepenézni formé:
o zameéstnavatel zajiStuje stravovani ve vlastnich stravovacich zatizenich ¢i
prostiednictvim jinych subjektd,
o zaméstnavatel poskytuje zaméstnancim nepenézité plnéni ve formé
listinnych ¢i elektronickych stravenek,
¢ v penézni formé:
o zaméstnavatel poskytuje zaméstnanclim penézité plnéni v podobé
stravenkového pausalu.”

Srovnani penézitého piispévku na stravovani (stravenkového pausalu) a nepenézitého
prispévku ve formé stravenek:

¢ vyhody stravenkového pausalu:

0 zameéstnavateli nevznikaji dalsi vedlej$i naklady, tzn. naklady na administrativu,
spocivajici v obstaravani a nasledném rozdélovani stravenek mezi jednotlivé
zaméstnance, provize a dalsi poplatky,

o je piimo soucasti kazdomési¢niho platu zaméstnance,

neni predmétem soudniho vykonu ani exekuce,

o neni zavisly na neochoté nékterych poskytovateld stravovani piijimat
stravenky z divodu povinnosti odvadét stravenkovym spole¢nostem provize
za prijeti stravenek,

o neni ovlivnén ¢asovou platnosti, jako je tomu u stravenek,

o fesi znevyhodnéni nékterych zaméstnanct, ktefi se napi. ze zdravotnich
dtvodi nemohou stravovat v restauraci.

¢ nevyhody stravenkového pausalu:

o mozna neochota zameéstnancti piijaté penézité prispévky na stravovani vyuzit
stejné jako stravenky v zarizenich poskytujicich stravu,

o absence vnimani penézitého prispévku na stravovani jako zameéstnaneckého
benefitu, tj. zaméstnanci mohou nedanény stravenkovy pausal povazovat za
urcité navyseni svych celkovych pfijmd,

o limitovani vySe stravenkového paus$alu vyplyvajici ze stanoveni maximalni
hranice pro osvobozeni penézitého ptispévku na stravovani od dané z piijmt
na strané zameéstnavatele,

o neumoziuje vyuzit vérnostni program pro zameéstnance, ktery poskytuji
nékteré stravenkové spolecnosti formou vraceni urcité financni ¢astky, pokud
zaplati jidlo jejich stravenkovou kartou.

=]

Podstatou stravenkového pausalu je, Ze zaméstnavatel poskytne zaméstnanci za kaz-
dou jeho sménu, trvajici minimalné 3 hodiny, finanéni prispévek na stravovani, ktery
mu vyplati ve formé penéznich prostiedki pfimo na jeho tcet. VySe prispévku neni
limitovana, avsak dle ustanoveni § 6 odst. 9 pism. b) zdkona ¢. 586/1992 Sb., o danich
z piijmq, je takto poskytovany piispévek osvobozen od dané z piijmia pouze do vyse
70 % horni hranice stravného, které lze poskytnout zaméstnanciim odmérnovanym
platem pfti pracovni cesté trvajici 5 az 12 hodin.

ml a Aneta PROSOVA. Stravenkovy pausél - vitana novinka roku 2021. Epravo.cz [online].

2021-02-11 [cit. 2021-02-18]. Dostupné z: https://www.epravo.cz/top/clanky/stravenkovy-pausal-vitana-no-
vinka-roku-2021-112555.html
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Jakakoli ¢astka poskytnutd zaméstnanci nad tuto hranici pak bude podléhat dani
z piijmi ze zavislé ¢innosti. RovnéZ neni z ¢astky stravenkového pausalu odvadéno
Zadné pojistné, pokud je dodrzen uvedeny limit. Naproti tomu zaméstnavatel mutze
uplatnit poskytnuty piispévek na stravovani jako danové uznatelny naklad v plné
vysi bez omezeni.

Dariovym balickem pro rok 2021, ktery je soucdsti zakona ¢. 609/2020 Sb., kte-
rym se méni nékteré zdakony v oblasti dani a nékteré dalsi zdakony, byla mimo jiné
prijata i uprava, kterd od 1. ledna 2021 umoZzriuje zaméstnavatelitm poskytovat
zameéstnanciim jako dalsi formu prispévku na stravovdni za zvyhodnénych dario-
vych podminek penéZity prispévek na stravovdni, tzv. stravenkovy pausdl. Jedna
se o alternativu ke stravenkdm (nepenézni prispévek), které jsou rozsirenym
zaméstnaneckym benefitem.”®

Uverejiiovani smluv a objednavek

Knihovna, piispévkova organizace USC, je povinnym subjektem k uvefejiiovani uréi-
tych typt smluv do vefejné aplikace registru smluv dle § 2 zakona ¢. 340/2015 Sb.,
o zvlastnich podminkach ucinnosti nékterych smluv, uverejiovani téchto smluv
a o registru smluv (dale jen zakon o registru smluv), ve znéni pozdéjsich predpisti.

Zdkon ¢. 340/2015 Sb., o zvldstnich podminkdch ucinnosti nékterych smluv, uve-
rejriovani téchto smluv a o registru smluv (zdkon o registru smluv)’®

Zakon o registru smluv stanovi povinnost k uverejiiovani soukromopravnich smluv
a plnéni o poskytnuti dotace nebo navratné finan¢ni vypomoci (nebo objednavek)
vzdy v hodnoté nad 50 000 K¢ bez DPH. Soukromopravni smlouvou se rozumi smlouva
uzaviena zejména dle zakona ¢. 89/2012 Sb., obcansky zakonik (napi- koupé, dilo,
najem apod.).

Vycet informaci a smluv, jeZ se v registru smluv neuverejiuji, je obsazen v § 3 zadkona
o registru smluv. Jde napriklad o nasledujici pripady:

* smlouva, jestlize vySe hodnoty jejtho predmétu je 50 000 K¢ bez DPH nebo niZzsi,

e ramcova smlouva uzaviena na dobu neurcitou, kde se predpoklad, Ze hodnota
plnéni bude po dobu 5 let nizsi nez 50 000 K¢ bez DPH,

¢ smlouva vznikla v ramci pravniho jednani s fyzickou osobou, ktera jedna mimo
ramec své podnikatelské ¢innosti (to neplati, jde-li o prevod vlastnického prava
povinného subjektu k hmotné nemovité véci),

» technicka predloha, navod, vykres, projektova dokumentace, model, zptisob vypoctu
jednotkovych cen, vzor a vypocet,

¢ adhezni (formulafova smlouva),

« smlouva, jejiZ plnéni je provadéno pirevazné mimo tzemi Ceské republiky,

* smlouva, ktera je uzaviena s autorem nebo vykonnym umeélcem v souvislosti,
s autorskym dilem nebo uméleckym vykonem atd.

Plati pravidlo, Ze plnit na zakladé smlouvy lze az od okamziku jejiho zverejnéni.

75 Dostupné z: https://www.financnisprava.cz/cs/dane/novinky/2021/inf-gfr-penez-prispevek-na-strav-zamest-

nancu-11466
76  Dostupné z: https://www.zakonyprolidi.cz/cs/2016-134
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Neni-li smlouva, kterd nabyva uc¢innosti nejdiive dnem uverejnéni, uverejnéna pro-
stiednictvim registru smluv ani do tif mésict ode dne, kdy byla uzavtena, plati, Ze je
zruSena od pocatku.

Smlouva podléhajici uverejnéni musi byt uverejnéna ve lhiité bez zbytecného
odkladu (nejpozdéji do 30 dnii) od uzavieni smlouvy (jinak hrozi riziko, Ze dojde
k bezdiivodnému obohaceni nebo neoprdavnénému cerpdni verejnych prostiedkii,
Ci poruseni rozpoctové kdazné).

Uverejnéni smlouvy ve strojové ¢itelném formatu (pdf, word, odt...) je nutné provést
prostrednictvim portalu Registru smluv?”’. Uverejnéni se provede datovou zpravou
zaslanou pomoci formulaie a pokynti na prislusnych internetovych strankach.

Zaroveil se do registru smluv vkladaji i tzv. metadata (dle § 5 odst. 5 zdkona o registru
smluv). Jde o nasledujici daje:

¢ identifikace smluvnich stran,

e vymezeni predmétu smlouvy,

¢ cena, a pokud ji smlouva neobsahuje, hodnota predmétu smlouvy, lze-li ji urcit,
¢ datum uzavieni smlouvy.

Elektronicka evidence trzeb

Zavadéni elektronické evidence trzeb (dale jen EET) je rozdéleno do 4 fazi, respektive do
tri, protoZe doslo ke slouceni 3. a 4. viny. V kazdé fazi se EET tyka jiného typu podnikani.
Podle ustanoveni § 12 odst. 1 pism. c¢) zakona ¢. 112/2016 Sb., o evidenci trzeb ,evi-
dovanou trzbou nejsou trzby prispévkové organizace®, bez ohledu na to, zda se jedna
o trzby z hlavni ¢i doplitkové ¢innosti, stejné jako napf- trzby izemniho samospravného
celku podle pism. b) téhoz odstavce.

Evidencni povinnost se tedy na trzby prispévkovych organizaci nevztahuje, pokud
ovSem neplynou prispévkové organizaci trzby realizované na zakladé primého ¢i ne-
primého zastoupeni (napt. komisni prodej) za jiné poplatniky (povinné evidovat trzby).
Predmétem EET jsou evidované trzby poplatnika uskuteénéné na tizemi Ceské republiky.
Zdkon ¢. 112/2016 Sb., o evidenci trZeb, ve znéni pozdéjsich predpisii’®

Pokyn GFR ¢, j.: 119930/16/7100-10114-109736, Metodicky pokyn k aplikaci
zdkona o evidenci trzeb”

Do EET se musi zapojit vSichni poplatnici, kterym zakaznici i uzivatelé plati:

e v hotovosti,

e stravenkami ¢i poukazy,

e Seky a sménkami.

U vSech subjektili vsak plati, Ze mohou své trzby evidovat dobrovolné nad ramec svych
zakonnych povinnosti.

77  Registr smluv [online]. Ministerstvo vnitra, ©2016 [2021-02-25]. Dostupné z: https://smlouvy.gov.cz/
78 Dostupné z: https://www.zakonyprolidi.cz/cs/2016-112
79 Dostupné z: https://www.etrzby.cz/assets/cs/prilohy/Metodika-k-evidenci-trzeb_v1.0.pdf
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Poplatky za rozmnoZovaci sluzby

Pokud knihovna poskytuje placené rozmnoZovaci sluzby (zhotovenf tiskové rozmnoze-
niny), musi z kazdé zhotovené kopie odvézt poplatek kolektivnimu spravci autorskych
prav. DILIA je kolektivnim spravcem opravnénym k vybéru této odmény pro vSechny
nositele prav, jimz predmétné pravo ze zakona ndalezi, a to na zakladé rozhodnuti MK
CR¢.j.7641/2005 a¢.j. 380/2001.

Je nutné, aby se knihovna prihldsila u kolektivniho sprdvce DILIA%®

Podle autorského zdkona (§ 25 odst. 2 pism. €), je povinnost v knihovnach, muzeich,
galeriich a Skolskych vzdélavacich zarizenich platit poplatky za rozmnoZovaci sluzby
ze 70 % vSech kopii zhotovenych za Uplatu, v ostatnich subjektech z 20 % vSech kopii
zhotovenych za dplatu.

Sazby ¢ini: 0,20 K¢ za cernobilou kopii a 0,40 K¢ za barevnou kopii.

Pti poskytovani bezplatnych kopirovacich sluZeb neni nutné nic hlasit. Knihovny musi
dodrZovat zasady obecného principu - pocet ¢i podil kopirovanych stran nenf vyslov-
né limitovan, ale je nezbytné dodrZet pravidlo fair use - nepoSkozovat prava autora
(v zasadé by se nemély kopirovat napt- celé knihy).

Kontrolni systém knihovny?*!

Statni prispévkové organizace, prispévkové organizace ziizované izemnimi samo-
spravnymi celky (USC) a piispévkové organizace ztizované dobrovolnymi svazky obci
jsou ve smyslu § 2 pism. a) zakona ¢. 320/2001 Sb,, o finan¢ni kontrole ve verejné
spraveé a o zméné nékterych zakond, orgdnem verejné spravy, a proto se na né vztahuje
pusobnost zdkona v plném rozsahu.

Knihovny, piispévkové organizace USC, jsou povinny zajistit realizaci zakona o finanéni
kontrole, konkrétné jsou povinny zavést a udrzovat vnitini kontrolni systém podle
Casti Ctvrté zakona o finan¢ni kontrole.

Finan¢ni kontrola vykonavana v ramci vnitfniho kontrolniho systému je soucasti
systému finan¢niho fizeni knihovny zabezpecujici hospodateni s vefejnymi prostied-
ky. P1i finan¢ni kontrole jsou vyuzivany zdkonem a vyhlaskou definované kontrolni
metody a kontrolni postupy.

Zdkon ¢. 320/2001 Sb., o financni kontrole ve verejné spravé a o zméné nékterych
zdkonii*

Vyhldska ¢. 416/2001 Sb., kterou se provddi zdkon ¢. 320/2001 Sb., o financni kon-
trole ve verejné spravé a o zméné nékterych zdkonii (zdkon o financni kontrole)®

80 RozmnoZovaci sluzby. Dilia [online]. Praha: Dilia [cit. 2021-4-27]. Dostupné z: http://www.dilia.cz/28-%20
rozmnozovaci-sluzby

81 SVOBODOVA, Jaroslava. Vnitini kontroly v prispévkovych organizacich. Verlag Dashofer, 2018.

82 Dostupné z: https://www.zakonyprolidi.cz/cs/2001-320

83 Dostupné z: https://www.zakonyprolidi.cz/cs/2004-416

46



Zdkon ¢. 250/2000 Sb., o rozpoctovych pravidlech tizemnich rozpoctii

Zdkon ¢. 218/2000 Sb., o rozpoctovych pravidlech a o zméné nékterych souvisejicich
zdkontii (rozpoctova pravidla)®*

Zdkon ¢. 262/2006 Sb., ZP

Zdkon ¢. 255/2012 Sb., o kontrole (kontrolni rad)*®

Zdkon ¢. 563/1991 Sb., o uicetnictvi

Vyhlaska ¢ 410/2009 Sb., kterou se provdadéji nékterd ustanoveni zdkona
¢. 563/1991 Sb., o uicetnictvi, pro nékteré vybrané iuicetni jednotky

Vyhldska ¢. 383/2009 Sb., o iicetnich zaznamech v technické formé vybranych
ticetnich jednotek a jejich preddvdni do centrdlniho systému iicetnich informaci
stdtu a o poZadavcich na technické a smisené formy iicetnich zaznamii (technickd
vyhlaska o ucetnich zaznamech)

Vyhlaska ¢. 270/2010 Sb., o inventarizaci majetku a zdvazkii, ve znéni pozdéjsich
predpisti®

Vyhldska ¢. 220/2013 Sb., o poZadavcich na schvalovdni iicetnich zdvérek nékterych
vybranych iicetnich jednotek

Vnitini kontrolni systém

Vnitini kontrolni systém je soucasti systému finan¢niho rizeni knihovny. Jedna se
o finan¢ni kontrolu skutec¢nosti rozhodnych pro hospodateni s vefejnymi prostredky,
zejména pri vynakladani verejnych vydaji. Vnitini kontrolni systém vytvari pod-
minky pro hospodarny, efektivni a ucelny vykon knihovny a je zpisobily vcas zjiSto-
vat, vyhodnocovat a minimalizovat provozni, finan¢ni, pravni a jina rizika vznikajici
v souvislosti s plnénim schvalenych zaméri a cild.

Vnitfni kontrolni systém by mél zahrnovat kontroly zejména téchto oblasti:

e kontrola plnéni a ¢erpani rozpoctu,

» kontrola ¢erpani ucelovych dotaci,

» kontrola nakladani s pohledavkami,

¢ kontrola nakladani s hotovosti a ceninami,

» kontrola skladového hospodarstvi,

» kontrola provedené inventarizace,

» kontrola plnéni smluvnich vztaht,

» kontrola nakladani s majetkem knihovny - zabezpeceni, pojisténi, pronajem,
» kontrola ochrany osobnich tdajti a ochrany dat,

» kontrola personalni a mzdova,

» kontrola BOZP a pozarni ochrany (dale jen PO),

» kontrola ro¢ni Gicetni zavérky a plnéni statistickych povinnosti,
¢ kontrola dodrzovani a aktualizace vnitfnich norem,

» kontrola plnéni opatfeni z vnéjsich kontrol.

Metodickd pomiicka pro zjisténi tirovné nastaveni vniti'niho kontrolniho systému
v oblasti statniho rozpoctu.’”

84 Dostupné z: https://www.zakonyprolidi.cz/cs/2000-218
85 Dostupné z: https://www.zakonyprolidi.cz/cs/2012-255
86 Dostupné z: https://www.zakonyprolidi.cz/cs/2010-270
87 Dostupné z: https://www.mfcr.cz/cs/legislativa/metodiky/2006/metodicka-pomucka-pro-zjisteni-urovne-na-9401
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Vnitini kontrolni systém prispévkové organizace®

Rozdil mezi finanénim auditem a kontrolou hospodai‘eni knihovny

Kontrola hospodareni knihovny, piispévkové organizace USC, je tzv. vefejnospravni
kontrolou, vykonavanou podle ¢asti druhé zakona o finan¢ni kontrole.

Rozsah predbézné, priibézné a nasledné verejnospravni kontroly je vymezen v § 11
zakona ¢. 320/2001 Sb. Procesni pravidla vykonu vefejnospravni kontroly na misté
jsou upravena v § 13a zakona ¢. 320/2001 Sb. Pravidla o pribéhu kontroly a prava
apovinnostikontrolovanychosobapovinnychosobjsouupravenyvzakoné¢.255/2012 Sb.,
o kontrole (kontrolni ¥ad), ve znéni pozdéjsich predpisti.

Finan¢ni audit je jednim z typt interniho auditu, ktery miiZze provadét pouze interni
auditor - zameéstnanec prispévkové organizace uvnitr organizace (§ 28 a § 29 zakona
¢.320/2001 Sb.).

Jestlize shrneme rozdily finanéni kontroly hospodateni vykonavané USC z pozice
ziizovatele prispévkové organizace a finan¢niho auditu vykonavaného internim audi-
torem prispévkové organizace, je mozné konstatovat, Ze obsahové zaméreni nasledné
vefejnospravni kontroly a finan¢niho auditu je velmi obdobné, procesni pravidla
vykonu jsou vSak naprosto rozdilna.

Z § 8 vyhlasky ¢. 416/2004 Sb., kterou se provadi zakon ¢. 320/2001 Sb., o finan¢ni
kontrole ve vefejné sprave a o zméné nékterych zakont (zakon o financni kontrole),
ve znéni pozdéjsich predpist, vyplyva, Ze verejnospravni kontrolu organizuje a ridi
vedouci kontrolniho organu USC.

Finanéni audit jako souédst interniho auditu nemohou vykondvat zaméstnanci USC.

U knihoven, piispévkovych organizaci USC, v piipadech s malou pravdépodobnosti
vyskytu neprimeérenych rizik pri hospodareni s vefejnymi prostiedky zakon vyslovné
stanovi, Ze funkci Utvaru interniho auditu lIze (za predpokladi uvedenych v § 29 odst.
5 zakona ¢. 320/2001 Sb.,) nahradit vykonem vefejnospravni kontroly vykonavané
zfizovatelem knihovny.

Ridici kontrola je nedilnou sou&asti pracovnich povinnosti véech vedoucich zamést-
nanci na kazdém stupni a je provadéna v souladu s § 302 ZP. Odpovédni vedouci
zameéstnanci zajistuji fidici kontrolu pti pripraveé operaci, pred jejich schvalenim, pti
pribézném sledovani uskutecniovanych operaci az do jejich kone¢ného vyporadani,
vyuctovani a nasledné provéreni operaci v ramci hodnoceni dosazenych vysledkit
a spravnosti hospodareni. Pfedstavuje tedy nepretrzity proces, ktery je obsazen
v kazdodenni ridici ¢innosti vSech vedoucich zameéstnanci.

Vsichni vedouci zaméstnanci jsou povinni zajistit fungovani vnitfniho kontrolniho
systému a jsou povinni informovat reditele knihovny o vzniku vyznamnych rizik
a o zavaznych nedostatcich a opatienich k jejich napraveé.

Predmétem kontroly jsou veskeré finan¢ni prostiedky, se kterymi knihovna hospodari
na strané prijmd, vynost, nakladd, vydaji a hospodareni s majetkem.

88 Dostupné z: https://www.obecniportal.cz/33/vnitrni-kontrolni-system-po-uniqueidmRRWSbk196 FNf8-jVUh4E-
1Zd5N8zc2vYBKLdGnWweo27maowwX71NQ/
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Jde zejména o tyto oblasti:

e dodrzovani pravnich predpist a opatieni pfijatych knihovnou pti hospodateni
s vefejnymi prostiredky prijejich hospodarném, ticelném a efektivnim vynakladani,

e zajisténi ochrany vefejnych prostiredki proti rizikiim, nesrovnalostem nebo jinym
nedostatkiim zptisobenym zejména porusenim pravnich piedpisii nebo nehospo-
darnym, neucelnym a neefektivnim nakladanim s vefejnymi prostredky,

e vcasné a spolehlivé informovani vedoucich organii vefejné spravy o nakladani
s vefejnymi prostiredky, o provadénych operacich, dale o prikazném tcetnim
zpracovani téchto operaci v i¢etnim systému podle platnych predpist.

Nejsou-li kritéria pro hodnoceni hledisek hospodarného, efektivniho a ucelného vy-
konu stanovena pravnimi predpisy, ceskymi technickymi normami a jinymi normami,
stanovi je reditel knihovny piredem, a to na zakladé objektivné zjisténych skutecnosti.
0 vSech operacich a kontroldch musi byt proveden zaznam a vedena piislusna do-
kumentace.

Komplex ridici kontroly zahrnuje tyto dil¢i operace:

e Predbéznou kontrolu zajiStuje povinné v prvni fazi prikazce finan¢nich a majet-
kovych operaci a spravce rozpoctu. Do druhé faze piredbézné tidici kontroly navic
vstupuje hlavni ucetni.

e PribéZnou kontrolu zajistuje prikazce finan¢nich a majetkovych operaci, spravce
rozpoctu a hlavni ucetni v rozsahu, ktery jim urci reditel knihovny.

¢ Naslednou kontrolu zajiStuje reditel knihovny nebo jim povéfeny zaméstnanec

u ndhodné vybranych finan¢nich a majetkovych operaci.

PredbéZna kontrola

Predbézna ridici kontrola probiha pred uskutecnénim operace, kdy je provedena kont-
rola planovanych a pripravovanych majetkovych a finan¢nich operaci. Je to preventivni
opatieni, jehoZ icelem je v prvni fazi provést kontrolni ikony potiebné ke schvaleni
pravnich zavazki k vydajiim, ve druhé fazi provést kontrolni tikony potrebné pred
vlastni realizaci platby tohoto zavazku. Cilem kontroly je predchazet nedostatkiim
oddélenim pravomoci pti schvalovani financ¢nich a majetkovych operaci.

Predbézna ridici kontrola se zaméfuje na skutecnosti, zda dané operace jsou v souladu
s poslanim a programovym planem knihovny, s péc¢i o jeji majetek a majetek zrizova-
tele a zda jsou v souladu se schvalenym rozpoctem a s pravnimi predpisy, piipadné
v souladu s plnénim dalsich tkold, které jsou uloZeny zvlastnimi predpisy.
Predbézna tidici kontrola je vykonavana v pisobnosti piikazce operace, spravce
rozpoctu a hlavniho ti¢etniho.

Predbézna ridici kontrola je vykonavana pti sprave verejnych piijmu:
1. faze: pred vznikem naroku na verejny piijem .... pfikazcem operace,
2. faze: po vzniku naroku na vetejny prijem ..... pfikazcem operace a hlavnim uc¢etnim.

Predbézna ridici kontrola je vykonavana pti fizeni verejnych vydaji:
1. faze: pred vznikem zavazku k verejnému vydaji ..... pfikazcem operace a spravcem

rozpoctu,
2. faze: po vzniku zavazku k vefejnému vydaji ... ptikazcem operace a hlavnim ti¢etnim.
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Predbézna finan¢ni kontrola je dokon¢ena okamzikem provéieni, prislusnym podpisem
a vydanim prikazu k provedeni operace reditelem knihovny, pii provéreni pfedlozenych
podkladi postupné spravcem rozpoctu a hlavnim ucetnim.

Prubézna kontrola

Pii priibézné kontrole se ovéfuje, zda operace po schvaleni spravcem rozpoctu v ramci

predbézné kontroly aZ do jejtho kone¢ného vyporadani a vyuctovani byla realizovana

v souladu s prislusnymi zakony a dalsimi pravnimi predpisy, vcetné internich predpi-

sU. Jde zejména o vnitfni smérnice upravujici obéh dokladt, smérnice k hospodareni

s majetkem, k inventarizaci majetku a zavazkl apod.

Dale se kontroluje dodrzovani zdkona o ucetnictvi véetné jeho provadécich vyhlasek

a ustanoveni Ceskych Géetnich standardi upravujicich zakladni postupy Gétovani, které

jsou prispévkové organizace v souladu s § 36 zakona o ucetnictvi povinny dodrzovat

a jimiZ se musi knihovna, piispévkova organizace USC, fidit.

Priibéznou ridici kontrolou rozumime kontrolu, kterou provadéji pracovnici odpo-

védni za finan¢ni a majetkové operace, a to po celou dobu tucetniho ptipadu, tzn. od

okamziku vzniku ticetniho pripadu aZ po jeho zatctovani v Gcetnictvi. Pti priibézné
kontrole se uplatiiuji postupy:

e operacni postupy jsou riznorodé, podle toho, jaké finan¢ni a majetkové operace
jsou uskutecnovany. Operacni postupy se proto pouzivaji podle potreby a jsou
ramcove vyjmenovany v § 18 vyhlasky ¢. 416/2004 Sb.,

* hodnotici postupy jsou zaméreny na posouzeni vysledkd danych operaci a jejich
vazbu na vysledky hospodaften,

e revizni postupy jsou v pribéhu kontroly pouzivany zejména pii porovnavani za-
znamenanych financ¢nich informaci s finan¢nimi plany a jejich zavaznymi ukazateli.

Pribézna kontrola je proces, u kterého nelze predem stanovit terminy, ¢etnost ani
zpusob provadéni, pro kazdy pripad je to jiné. Nebudou provadény u jednorazovych
operaci, ale u probihajicich operaci (napt. opravy, rekonstrukce, platby dlouhodobych
smluv apod.). Vzdy se priibézné sleduje uskutecnovani operaci az do konecného vy-
poradani a vyuctovani. Za provedeni pribéznych kontrol odpovida reditel knihovny
za pomoci povéienych zaméstnanct.

Nasledna kontrola

Nasledna kontrola je provazana s kontrolou priibéZnou, véetné uplatnéni odpovidaji-
cich, hodnoticich a reviznich postupti. Jde o zpétné ovéreni se zaméienim na kone¢ny
vysledek operace nebo nasledné provétrovani vybranych operaci po jejich kone¢ném
vyporadani a vyictovani. Nasledna kontrola je provadéna na vybraném vzorku ope-
raci, ktery je stanoven podle velikosti rizika a objemu finan¢nich prostiredkd. Cilem
je ovérit, ze predbézna a priibézna kontrola funguji spravné.

Obdobné jako u predchazejicich kontrol se na této kontrole podileji povéreni zamést-
dokladi a osob odpovédnych za tGcetni pripad. Cilem je zajistit a ovérit hospodarnost,
ucelnost a efektivnost pii nakladani s vefejnymi prostfedky. Kromé béZné kontroly se
nasledna kontrola vydaji zaméruje na provéreni smluv a z nich vyplyvajicich vydajg,
na pouziti prijatych dotaci (pred zpracovanim vytctovani) apod.
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Vyznamnou slozkou nasledné vnitini kontroly je inventarizace provadéna podle
zakona o Ucetnictvi a podle vyhlasky ¢. 270/2010 Sb., ve znéni pozdéjsich predpisa.
Pripadna zjiSténi jsou predavana rediteli knihovny k pfijeti napravnych opatieni.

Pti provadéni nasledné kontroly se pouZivaji stejné kombinace postupd, stejné jako p¥i
vykonu pribéZné kontroly. O vSech operacich a kontrolach musi byt proveden zdznam
a vedena prislusna dokumentace podle § 25 odst. 2 pism. ¢) zdkona ¢. 320/2001 Sb.

Zaznam muzZe byt proveden:

¢ sdatem a podpisem zaméstnance, ktery naslednou kontrolu proved], na formulaii,
razitku, v tabulce nebo na radku v sesité,

¢ s podrobnym popisem kontrolnich zjisténi na samostatném listé, s uvedenim data
a jména kontrolujicich a kontrolovanych,

o formou inventariza¢ni zpravy, inventurnich soupist, dodate¢nych inventurnich
soupist a zjednodus$enych inventurnich soupist (u nasledné kontroly inventarizace
majetku a zavazki).

Rizeni rizik a stanoveni kritérii

Rizen rizik je procesem, kterym jsou rizika identifikovana, vyhodnocena a minima-
lizovana ptijetim konkrétnich opatfeni a nasledné kontrolovana véetné priibézné
aktualizace Uc¢innosti prijatych opatreni. Rizika se tak snizuji na prijatelnou troven,
aby nedoslo k nezadoucimu dopadu pisobeni rizika v nehospodarném a neefektivnim
vyuzivani verejnych prostredk.

Reditel knihovny je povinen zavést a udrZovat vniti'ni kontrolni systém.

Identifikovana a definovana rizika je vhodné zapracovat do vnitini smérnice k vniti-
nimu kontrolnimu systému. Piehled predpokladanych rizik zahrnuje také opattreni
k odstranéni nebo zmirnéni rizikového faktoru. ProtoZe pocet identifikovanych rizik
vCetné stupné zavaznosti pro knihovnu mtize byt proménlivy, méli by vedouci zamést-
nanci knihovny byt odpovédni fediteli knihovny za rozpoznani a vyhledani mozného
rizika v operacich a ¢innostech organizace vcetné v€asného oznameni vyskytu rizika,
s predloZenim navrhu pro prijeti opatfeni k vylouceni a minimalizaci téchto rizik.

Ministerstvo financi CR zveiejnilo 17. 2. 2021 na webu praktickou prirucku: Me-
todicky pokyn CHJ ¢ 19 - Ridici kontrola®®

Také zverejnilo smérnice k finanéni kontrole: Metodicky pokyn CHJ ¢. 12 - Vzorovd
smérnice o financni kontrole pro prispévkové organizace®

Subjekty zabezpecujici Fidici kontrolu
Zakonem urcenymi subjekty postupné zabezpecujicimi ridici kontrolu jsou:
* Prikazce operace

o feditel knihovny (je prikazcem ze zakona, nikdo ho k tomu nepovéruje)
avjeho neptitomnosti vedouci zaméstnanci povéreni feditelem k nakladani
89 Dostupné z: https://www.mfcr.cz/cs/legislativa/metodiky/2021/metodicky-pokyn-chj-c-19-40931

90 Dostupné z: https://www.mfcr.cz/cs/legislativa/metodiky/2020/metodicky-pokyn-chj-c-12--vzorova-smer-
ni-39721
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s vefejnymi prostiedky. Rozhoduje o uskutecnéni operace, uplatiiuje zejména
schvalovaci postupy. Spravnost operace stvrzuje svym podpisem na ,Zaznamu
o provedeni predbézné kontroly” na objednavce. Zodpovida za to, Ze
schvalované operace jsou nezbytné k zajisténi chodu organizace a jsou
provadény pri dodrZeni poZadavkid kladenych zdkonem na efektivnost,
Ucelnost, hospodarnost a na soulad schvalenych operaci s prisluSnymi
pravnimi piedpisy, které upravuji danou oblast. DalSimi pozadavky jsou
uplnost podkladd, minimalizace moznych rizik a nezbytnost uskute¢néni
operace.
e Spravce rozpoctu

o spravcem rozpoctu je zpravidla vedouci nebo jiny zaméstnanec povéreny
feditelem a odpovédny za spravu rozpoctu. Svym podpisem stvrzuje, Ze
operace je rozpoctovana, je soucasti rozpoctu a je kryta finan¢nimi prostredky.
Dale kontroluje dodrzovani rozpoctové skladby a soulad operace s predpisy.

¢ Hlavni tcetni

o je zpravidla vedouci nebo jiny zaméstnanec povéreny ieditelem. Za vedeni
ucetnictvi odpovida hlavni ekonom knihovny (nemusi jit o zaméstnance,
ktery Gcetnictvi vede). Sviij schvalovaci postup zaméruje na provéreni tplnosti
a spravnosti predanych podklada véetné naleZitosti, rozsahu opravnéni
piikazce operace a spravce rozpoc¢tu a kontroly podpisovych vzorda.

ProtoZze se jednd o vnitfni kontrolu knihovny, vykonavaji tyto funkce zaméstnanci
knihovny. Funkci spravce rozpoctu lze spojit s vykonem funkce hlavniho téetniho.
Slouceni funkci spravce rozpoctu a hlavniho tcetniho je mozné v pripadech, kdy je to
odivodnéno malou pravdépodobnosti vyskytu nepifiméienych rizik pro hospodareni
s verejnymi prostiedky. Pokud byly funkce spravce rozpoctu a hlavniho tucetniho
spojeny, uvede to knihovna ve své vnitini smérnici k finan¢ni kontrole.

V ptipadé, Ze knihovna nema vice neZ pét zaméstnanct, zakon o finan¢ni kontrole
umoziuje, aby funkci spravce rozpoctu a hlavni ucetni (pravdépodobné sloucena
funkce), vykonavala jakakoli povétena fyzicka osoba, napi. ucetni, ktera knihovné
své sluzby fakturuje.

Funkci prikazce operaci nelze sloucit s vvkonem zbyvajicich dvou funkci.

Povéreni pro vykon funkei

Prikazci operaci (kromé reditele knihovny), spravci rozpoctu a hlavni uc¢etni mohou
vykonavat své funkce jen na zakladé pisemného povéreni vydaného reditelem.

Pfi zjisténi nedostatkd z provedenych vnitinich kontrol v knihovné bude naprava
provedena naprtiklad zatctovanim vnitfnim ticetnim dokladem (prikazného ucetniho
zaznamu), upravenim vnitini smérnice nebo bude feSena v ramci zakoniku prace.
Povinnosti reditele knihovny je zavést a udrzovat vnitfni kontrolni systém organizace,
ktery vytvaii podminky pro hospodarny, efektivni a icelny vykon ¢innosti, je zpisobily
vCas zjiStovat a minimalizovat rizika vznikajici ¢innosti organizace, zahrnuje postupy
pro v€asné predavani informaci o vyskytu zavaznych nedostatkd a o prijeti a plnéni
opatieni k napravé.

Za timto ucelem reditel knihovny organiza¢nim radem, vnitinimi smérnicemi, pracov-
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nimi naplnémi stanovi rozsah odpovidajicich pravomoci a odpovédnosti zaméstnanct,
oddéleni pravomoci a odpovédnosti pti pripravé, schvalovani, provadéni a kontrole
financ¢nich a hospodarskych operaci.

Dotaéni zdroje a programy MK CR

Vyznamnym zdrojem financovani knihoven jsou riizné druhy dota¢nich programdi.
Pro oblast knihoven maji nejvétsi vyznam dotacni programy vyhlasované Odborem
uméni, literatury a knihoven MK CR?!. Ten kaZdoroé¢né vyhlasuje vyzvu k podavani
zadosti ve vybérovém dotacnim fizeni na poskytnuti dotaci provozovateliim knihoven
evidovanych dle zakona ¢. 257/2001 Sb., o knihovnach a podminkach provozovani
vefejnych knihovnickych a informacnich sluzeb (knihovni zdkon), ve znéni pozdéj-
Sich predpist, a pro spolky podle zakona ¢. 89/2012 Sb., ob¢ansky zakonik, ve znéni
pozdéjsich predpisi.

Hlavnim ucelem programi je podpora knihovnickych a informacni ¢innosti zamérena
na nekomerc¢ni projekty z oblasti knihoven.

Dotace jsou urceny:

e pro provozovatele knihoven evidovanych dle zakona ¢. 257/2001 Sb.,,
o knihovnach a podminkach provozovani verejnych knihovnickych a informacnich
sluzeb (knihovni zakon), ve znéni pozdéjsich predpisi,

e pro spolky a zajmova sdruzeni pravnickych osob dle zakona ¢. 89/2012 Sb., ob¢an-
sky zakonik, v platném znéni, jejichz hlavnim ticelem je knihovnicka a informacni
¢innost ¢i jejich podpora.

Dotace nenf uréena pro piispévkové organizace MK CR. Ty Zadajf o dotaéni prosttedky
formou nadpozadavki ke svému rozpoctu.

Podminkou pro ziskdni dotaci je evidence knihovny v databdzi MK CR.%
Podrobneéji je o evidenci knihoven pojedndno ve studijni opore Organizace revize
knihovniho fondu, kapitola 3 - Evidence knihoven v databdzi MK CR.%

Dotacni program Verejné informacni sluzby knihoven

Dotaéni program Ministerstva kultury CR VISK vysel z iniciativy SKIP v roce 2000.
Ulohu koordinaéniho centra programu VISK plni KI NK CR. V poslednich letech je
v ramci tohoto dota¢niho programu rozdélovana na projekty ¢astka cca 60 mil. K¢.
Pravidla poskytovani dotaci z tohoto programu obecné stanovi nafizeni vlady CR

91 Vice zde: https://www.mkcr.cz/literatura-a-knihovny-1123.html

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

93 GIEBISCH, Roman. Organizace revize knihovniho fondu. Moravskoslezskd védeckd knihovna v Ostravé [online].
Ostrava: MSVK, ©2009-2021, 2019 [cit. 2021-4-27]. Dostupné z: https://1url.cz/1KKgk
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€. 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 riznych aktivit knihoven.

Dotaéni program Knihovna 21. stoleti

V souladu s Koncepci rozvoje knihoven v CR je dota¢ni fizeni K21 zaméfeno prede-
v$im na podporu inovativni knihovnické, informacni a kulturné vzdélavaci ¢innosti
knihoven a na podporu dostupnosti informaci pro ob¢any se zdravotnim postizenim.

Program je vyhlasovan v tematickych okruzich:

Podpora prace s narodnostnimi mensinami a integrace cizinct
» realizace vystav, besed, soutézi, open air akce;

* nakup knihovniho fondu pro narodnostni mensiny.

Podpora vSeobecné dostupnosti knihovnickych sluzeb pro obcany se zdravotnim

postizenim

¢ nakup knihovnich fondl pro nevidomé a slabozraké,

0 dotace je urcena pouze na nadkup zvukovych knih a licenci k jejich uzivani.
Zvukové knihy jsou urcené vyhradné k pijc¢ovani zrakové postizenym
a zdravotné postiZenym, jimZ rozsah postiZeni znemoziuje Cist tiSténé
dokumenty,

» nakup technickych zatizeni (s vyjimkou bézného hardware) umoznujicich zpti-
stupnéni knihovnich fondt a elektronickych informacnich zdrojt v knihovnach
nevidomym a slabozrakym a sluzeb sluchové postizenym,

e podpora kulturnich aktivit pro ob¢any se zdravotnim postiZenim.

Kulturni, vychovna a vzdélavaci ¢innost

* Projekty zamérené na rozvoj ¢tenarstvi, celoZivotniho uceni, prednasky, seminare,
besedy, soutéze a vystavy, vydavani publikaci, podpora komunitni ¢innosti knihoven
a sluzeb pro skupiny ohrozené socialnim vyloucenim a osob se zdravotnim posti-
Zenim, akce k vyznamnym literarnim vyro¢im, akce spojené s podporou regionalni
historie, podpora projektt pro seniory.

NARO DN' ME NS] NY, * KNIHOVNI FOND, VVSTAVY, BESEDY, KULTURNI
2 AKCE..
CIZINCI

B+ ZVUKOVE KNIHY, TECHNICKA ZARIZENI, AKCE
ZDRAVOTNE POSTIZENI

* ROZVO) ETENARSTVI, PUBLIKACE, AKCE K

KULTURN |’ VYCH OVNA' LITERARNIM VWROCIM, REGIONALNI HISTORIE...

VZDELAVACI CINNOST

Obr. 8 - Okruhy programu K21

94 CESKA REPUBLIKA. Naiizeni vlady ¢ 288/2002 Sb., kterym se stanovi pravidla poskytovani dotaci na pod-
poru knihoven ve znéni natizeni vlady ¢. 235/2005 Sb. a natizeni vlady ¢. 113/2013 Sb. In: Sbirka zdkonti.
Praha: Moraviapress, 2013, ¢astka 51, ¢islo 113. Dostupné takeé z: http://knihovnam.nkp.cz/sekce.php3?p-
age=03_Leg/01_LegPod/01_index.htm
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Dotaéni program Ceska knihovna

Jde o projekt podporujici nakup nekomer¢nich titulti uméleckych dél ceské literatury,
Ceské ilustrované beletrie pro déti a mladez, védy o literature pro vefrejné a vybrané
vysokoSkolské knihovny podle jejich vybéru.

Projekt Ceska knihovna je uréen vydavateliim ¢eské literatury a vefejnym profesional-
nim knihovnam (evidovanym dle KZ) véetné knihoven filozofickych a pedagogickych
fakult vysokych $kol, které mohou pozadat o dotaci z prostiedkii MK CR. Cilem projektu
je podpora Siroké sité subjektii poskytujicich vefejnou kulturni sluzbu. V roce 2021
byl realizovan jiz 23. ro¢nik projektu.

Tento projekt podporuje odbyt nekomerc¢nich a komeréné problematickych titult
uméleckych dél ceské literatury, Ceské ilustrované beletrie pro déti a mladez, védy
o literature a jejich distribuci do uvedenych knihoven dle jejich vlastniho vybéru.

Projekt cizojazycné literatury

Dal$im projektem na podporu pristupu ke vzdélani je projekt Cizojazy¢né literatury,
ktery realizuje s finanéni podporou MK CR Moravska zemska knihovna v Brné.

Je zaméren na podporu dopliiovani cizojazycné literatury pro potfebu rozvoje jazy-
kovych dovednosti obyvatel ve vybraném okruhu krajskych a regionalnich knihoven,
které piisobi jako centra cizojazy¢né literatury pro vefejné knihovny CR.

V nabidkovém seznamu tituld pro knihovny, na kterém spolupracuji odbornici na
cizojazyc¢nou literaturu spolu s akvizitéry vybranych knihoven, je zastoupena cizoja-
zy¢na beletrie, zjednoduSenad cetba, literatura pro déti a mladez, knihy pro zacate¢niky
v cizich jazycich, popularné nau¢na literatura aj. Nabidka kniZnich titulli pfedstavuje
prevazné aktudlni podobu kvalitni souc¢asné zahrani¢ni literatury. Knihovny si mohou
vybirat tituly v jazyce anglickém, némeckém, ruském, Spanélském, francouzském,
slovenském a italském.

Program na podporu aplikovaného vyzkumu a vyvoje narodni a kul-
turni identity na léta 2016 az 2022

Knihovny, které maji statut vyzkumné organizace, mohou ziskat dotace z programu
na podporu vyzkumu a vyvoje. Program na podporu aplikovaného vyzkumu a vyvoje
narodn{ a kulturni identity na 1éta 2016 az 2022 (NAKI I1)% byl schvélen usnesenim
vlady ¢. 11 ze dne 2. ledna 2014.

Integrovany regionalni operacni program pro obdobi 2021-2027

IROP je zkratka pro Integrovany regionalni operacni program.®® Je to jeden z operac-

nich programi, ptes které se v Cesku rozdéluji penize poskytnuté z evropskych fond,

konkrétné z Evropského fondu pro regionalni rozvoj (EFRR). V obdobi let 2021-2027

budou moci ziskat dotaci dvé skupiny knihoven:

e Knihovny vykonavajici a zajiStujici regionalni funkce nebo zakladni knihov-
ny provozované obci s poCtem obyvatel 10 000 a vyse ¢i zadkladni knihovny se
specializovanym knihovnim fondem.

95 Dostupné z: https://www.mkcr.cz/program-na-podporu-aplikovaneho-vyzkumu-a-vyvoje-narodni-a-kulturni-
-identity-na-leta-2016-az-2022-naki-ii-857.html
96 Dostupné z: https://irop.mmr.cz/cs/irop-2021-2027
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¢ Profesiondlni knihovny, tj. knihovny, jejichz ¢innost je zajiSténa alespont minimalnim
pracovnim uivazkem v ramci standardniho pracovniho poméru (nejméné 15 hodin
tydné). Podminkou v tomto pripadé bude, aby podpora knihoven byla realizovana
na uzemi Mistni ak¢ni skupiny (dale jen MAS)2 a v souladu se schvalenou strategif
pro uzemi MAS.

Projekty budou zaméreny na revitalizaci, odbornou infrastrukturu a vybaveni pro

¢innost kulturnich pamatek, muzei a knihoven prispivajici k ochrané kulturniho

dédictvi, zejména pak na:

¢ revitalizace pamatek,

e expozice,

¢ depozitare,

e technické zazemi,

e navStévnicka centra,

e edukacni centra,

¢ restaurovani, vybaveni pro konzervaci a restaurovani,

» evidence a dokumentace sbirkovych fondd, véetné zarizeni pro digitalizaci a apli-
kac¢nf software,

¢ parky u pamatek,

¢ parkovisté u pamatek.

Operacni program Jan Amos Komensky

Hlavnim cilem Opera¢niho programu Jan Amos Komensky®” pro programové obdobf
2021-2027 je podpora rozvoje otevicené a vzdélané spolecnosti zaloZené na znalostech
a dovednostech, rovnych prilezitostech a rozvijejici potencial kazdého jednotlivce.

Fondy EHP a Norska

Prostiednictvim Fondi EHP a Norska ptispivaji staty Island, Lichtenstejnsko a Norsko®®
ke snizovani ekonomickych a socidlnich rozdilti v Evropském hospodaiském prostoru
(EHP) a k posilovani spolupréce s patndacti evropskymi staty. Pfijemci finan¢ni podpory
jsou zemé stiedni, vychodni a jizni Evropy. Pravé velky ddraz na sdileni a vyménu
zkuSenosti mezi donory a ptijemci granti je dtlezity aspekt, kterym se tyto fondy lisi
od fondl EU. Nékteré vyzvy umoznuji také podporu knihoven.

Dalsi dota¢ni moznosti pro knihovny nabizeji dota¢ni programy jednotlivych kraja.
Knihovny mohou také vyuzit dotace a podplirné programy nabizené riiznymi nadacemi,
napriklad Nadace CEZ, Nadace Euronisa, Nadace VIA, Techsoup, Microsoft Select a dalsi.

Aktualni informace o vyhlasovani grantii a dotaci naleznete na https://www.
dotaceonline.cz/.

97 Dostupné z: https://opvvv.msmt.cz/2021-plus
98 Dostupné z: https://www.eeagrants.cz/
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Kapitola 6

VEREJNE ZAKAZKY

Kapitola je vénovana verejnym zakazkam vas provede cestou obecnych pravidel zada-
vaciho a vybérového rizeni, seznamite se s portalem o verejnych zakazkach. Soucasti
je i posuzovani a hodnoceni nabidek.

Hlavni body kapitoly

e Zadavaci rizeni

e Vybérova fizeni
e Vefejné zakazky
e Podminky, lhiity

e Posuzovani a hodnoceni nabidek
Klic¢ova slova

7 v,

Verejné zakazky, portal o verejnych zakazkach, vybérové rizeni, zadavaci dokumentace,
konzultanti, lhiity, nabidky, hodnoceni, komise.
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VEREJNE ZAKAZKY

Verejna zakazka je formalizovany postup smértujici k vybéru dodavatele. Vybrany do-
davatel pro zadavatele poskytne urcité dodavky, sluzby, nebo stavebni prace. Zadanim
verejné zakazky se rozumi uzavieni iplatné smlouvy mezi zadavatelem a dodavatelem.
9974alezi na zrizovateli knihovny a smérnicich, které v této oblasti uplatiiuje; zfizovatel
ma obvykle odbor vefejnych zakazek, ktery tuto problematiku fesi.

Zadavatel je povinen zadat verejnou zakdzku v zaddvacim rizeni v souladu se
zdkonem ¢. 134/2016 Sb., o zaddvdni verejnych zakdzek,'° nebo ve vybérovém
Fizeni mimo rezim zdkona.'"*

Podle vyse predpokladané hodnoty se verejné zakazky déli na:
¢ nadlimitni vetejné zakazky (zadavané v zadavacim rizeni),
e podlimitni vefejné zakazky (zadavané v zadavacim fizeni),
e verfejné zakdzky malého rozsahu (zadavané ve vybérovém fizeni).

) ’ VZ MALEHO
NADLIMITNI VZ PODLIMITNI VZ ROZSAHU

Obr. 9 - Druhy verejnych zakdzek

Verejna zakazka nadlimitni a podlimitni

(s predpokladanou hodnotou od 2 mil. K¢ bez DPH na dodavky ¢i sluzby, s predpokla-
danou hodnotou od 6 mil. K¢ bez DPH na stavebni prace)

VyjimKky pro podlimitni vefejné zakazky!°?

Zadavatel neni povinen zadat v zadavacim fizeni, mimo jiné, podlimitni vefejnou

zakazku (§ 30):

g) jejimz predmétem je nabyti véci nebo souboru véci do sbirky muzejni povahy,
kulturni pamatky nebo jiného predmétu kulturni hodnoty,

h) na nakup knih a jinych informacnich zdroji do knihovnich fondu.

Tento § 30 upravuje vyjimky pro podlimitni verejné zakdzky dle pism. a) az ),
pri¢emz pro knihovny se pouZije prdave uvedené pism. g) a h).

Vybérové rizeni na automatizovany knihovnicky systém

Jde o IT systém (software), ktery je potreba soutézit a nevztahuje se na néj zadna
vyjimka ze zakona. PoZadavek na automatizovany knihovnicky systém (dale jen AKS)
se bude liSit u kazdé knihovny a k piipravé veiejné zakazky na porizeni takového sys-
tému je nutné ptistupovat individudlné s ohledem na prostredi a moznosti knihovny,
v tomto smyslu zadavatele.

99 Vice informaci viz https://vestnikverejnychzakazek.cz/

100 Dostupné z: https://www.zakonyprolidi.cz/cs/2016-134

101 Vice informaci viz https://nen.nipez.cz/Uzivatelskelnformace/UzivatelskePrirucky
102 Dostupné z: https://www.zakonyprolidi.cz/cs/2016-134#cast1
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Zpulsob zadani takové verejné zakazky se tedy mize lisit pfedevsim s ohledem na
piredpokladanou hodnotou.

Verejna zakiazka malého rozsahu

Verejnou zakazku malého rozsahu (s predpokladanou hodnotou do 2 mil. K¢ bez
DPH na dodavky ¢i sluzby, s predpokladanou hodnotou do 6 mil. K¢ bez DPH na
stavebni prace) - zadavanou mimo rezim zakona muze zadavatel zadat formou:

e piimého zadani (oslovenim 1 dodavatele),

e uzavicenou vyzvou (oslovenim uzavieného okruhu dodavateld, min. 3),

e otevienou vyzvou (vhodnym uveiejnénim vyzvy k podani nabidky neomezenému
okruhu dodavateldl).

V souladu s § 31 zdkona, ktery pojednava o vefejnych zakazkach malého rozsahu,

je stanoveno, Ze zadavatel neni povinen zadat v zadavacim rizeni verejnou zakazku

malého rozsahu, je vS§ak povinen dodrzet zasady dle § 6 zdkona:

¢ zasadu transparentnosti a primérenosti,

e ve vztahu k dodavatelim zadsadu rovného zachazeni a zakazu diskriminace.

Faze verejné zakazky

e priprava zadavacich podminek (zadavaci podminky zadavatel stanovi v zadavaci
dokumentaci ¢i ve vyzvé k podani nabidky),

» zahdjeni verejné zakazky (zadavatel odesle/uverejni ozndmeni o zahajeni zada-
vaciho fizeni, nebo uverejni vyzvu k podani nabidky),

¢ béh lhiity pro podani nabidek (zdkonn4 lhtita nebo lhiita stanovena zadavatelem),

e otevreni nabidek,

* posouzeni a hodnoceni nabidek (zadavatel sepiSe zpravu o posouzeni a hodnoceni
nabidek),

* vybér dodavatele (zadavatel rozhodne o vybéru dodavatele a oznami vybér doda-
vatele vhodnym zptlisobem v souladu se zakonem),

» zadani vefejné zakazky (podpis smlouvy s vybranym dodavatelem).

Mezi nejdileZitéjsi ttkony v ramci verejné zakdzky patri priprava zaddvacich

podminek a ndsledné posouzeni (a hodnoceni) nabidek.

Zadavaci podminky
Zadavaci podminKky jsou vécné pozadavky zadavatele na priibéh zadavaciho ¢i vybé-
rového rizeni, osobu dodavatele a na predmét plnéni smlouvy na vetrejnou zakazku.

V § 28 odst. 1 pism. a) zakona jsou zadavaci podminky definovany jako zadavatelem

stanovené

¢ podminKky priibéhu zadavaciho rizeni,

¢ podminky ucasti v zadavacim rizeni,

¢ pravidla pro sniZeni poctu ucastnikli zadavaciho rizeni nebo sniZeni poctu pred-
béznych nabidek nebo feseni,

¢ pravidla pro hodnoceni nabidek,

» dal$i podminky pro uzaviceni smlouvy na verejnou zakazku podle § 104.
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Zadavaci dokumentace je formalni podobou zadavacich podminek, tedy dokumentem
nebo castéji jejich souborem, ve kterych zadavatel uvetejiiuje své zadavaci podminky.
Zakon zadavaci dokumentaci definuje v § 28 odst. 1 pism. b) jako veskeré pisemné
dokumenty obsahujici zadavaci podminky, sdélované nebo zpfistupriované ucastnikiim

zadavaciho ¢i vybérového tizeni pti zahdjeni zadavaciho rizeni, véetné formulart podle
§ 212 a vyzev uvedenych v piiloze ¢. 6 k zdkonu.

Zpracovani zadavaci dokumentace

Dostate¢na podrobnost

Zadavatel je podle § 36 povinen poskytnout zadavaci podminky v takové miie podrob-

nosti, aby umoznil icast dodavatele v zadavacim rizeni.

Pojem ,ucast dodavatele” je tfeba vnimat Siroce a zahrnout pod néj nejen podani

nabidky. Zadavaci podminky musi byt poskytnuty v takové mife podrobnosti, aby:

¢ najejich zdkladé mohla byt fadné zpracovana jina podani nez jen nabidky,

¢ najejich zakladé se mohli dodavatelé rozhodnout, zda se zadavaciho fizeni mohou
ucastnit;

¢ najejich zakladé se mohli dodavatelé rozhodnout, zda se zadavaciho rizeni hodlaji
ucastnit;

¢ dodavatelé védéli, jakou nabidku bude zadavatel hodnotit jako vyhodnéjsi,

» zadavatel mohl z Gi¢astnikd zadavaciho Fizeni urcit vybraného dodavatele,

* mohlo dojit k uzavireni smlouvy s vybranym dodavatelem.

Zadavatel by proto mél zpracovani zadavaci dokumentace vénovat naleZitou pozornost.

Plati ale, Ze pozadavek na podrobnost zadavacich podminek je vztazen k umoznéni

ucasti dodavateld, ne k sepsani smlouvy. Zadavatel nemusi zadavaci podminky se-

stavovat tak podrobné, aby souc¢asti nabidky mohl byt podepsany navrh smlouvy. Ve

druzich zadavaciho tizeni obsahujicich jednani by to nebylo mozné.

Ve vSech druzich zadavaciho rizeni véetné otevireného fizenfi ale predevsim plati, ze

urcité ¢asti smlouvy mohou byt doplnovany i po podani nabidek. Plati totiz, Ze

e podle § 46 mize byt nabidka doplnéna o tdaje, doklady, vzorky nebo modely, které
nebudou hodnoceny podle kritérii hodnoceni;

e podle § 104 odst. 1 si zadavatel miZe v zadavaci dokumentaci vyhradit dalsi sou-
¢innost vybraného dodavatele, na zdkladé které mize byt smlouva finalizovana.

Podepsand smlouva neni povinnou soucdsti nabidek.

Posuzovani a hodnoceni nabidek

Vybérové rizeni na zakazku malého rozsahu

Hodnotici komise neni dle zakona povinna. Hodnotici komise miize byt ustanovena
v souladu s internim piedpisem zadavatele, pfi¢emz by méla stanovit organiza¢ni
pozadavky na jmenovani a ¢innost komise. Vlastni ¢innost komise spocivajici v posu-
zovani a hodnoceni nabidek podanych ve vybérovém rizeni je vykonavana v navaznosti
na pozadavky zadavatele vyjadiené v dokumentaci zakazky. Pravidla popsana dale
v této piirucce pro veiejné zakazky zadavané v rezimu zakona, tj. v zadavacim rizeni,
se primérené aplikuji i na ¢innost komise v ramci vefejné zakazky malého rozsahu.

Verejna zakazka

Vsouladu s § 42 zakona miiZe zadavatel k provddéni iikonii povérit komisi. (zakon
ddvd zadavateli moZnost, ale neuklddd povinnost).
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Ukony hodnotici komise

V priibéhu zadavaciho/vybérového fizeni zadavatel, respektive hodnotici komise,
vybira z ucastniki zadavaciho/vybérového fizeni dodavatele na zakladé:

¢ posouzeni splnéni podminek tcasti v zadavacim/vybérovém rizeni,

¢ hodnoceni nabidek.

Zakonem neni stanoveno poiadi jednotlivych ikont pro vybér dodavatele od ukon-
Ceni otevirani nabidek az do uzavieni smlouvy. Zadavatel, ptipadné hodnotici komise,
muze nejdiive posoudit nabidky, resp. podminky ucasti v fizeni, a posléze hodnotit
nabidky. Také muzZe nejprve vyhodnotit nabidky a poté posoudit splnéni podminek
Ucasti v rizeni, pripadné muze posoudit podminky v Gcasti v fizeni pouze u nabidky
vybraného dodavatele, u néhoz ov§em musi posoudit podminky tcasti vzdy.

Postup zadavatele ¢i komise pti posuzovani a hodnoceni nabidek nema konkrétni
poradi, jednotlivé kroky nejsou podminény jinymi kroky - pouze jsou dana pravidla,
co musi nabidka vybraného dodavatele dle zadavaci dokumentace spliiovat. Zalezi
na zadavateli (prip. na komisi), v jakém poradi bude nabidky zpracovavat, posuzovat
i hodnotit a jaky zvoli konkrétni postup.

Vystupy téchto Cinnosti jsou ve vSech piipadech shodné, resp. se promitnou do kone¢né
jedné Zpravy o hodnoceni nabidek a celkové Pisemné zpravy zadavatele.

PodminKky ucasti v Fizeni

e stanoveni kvalifikace a zptlisobilosti dodavatele,

¢ technické podminky vymezujici pfedmét veiejné zakazky,
¢ obchodni nebo jiné smluvni podminky;,

¢ zvlastni podminky plnéni verejné zakazky.

Hodnoceni nabidek

To je provadéno podle ekonomické vyhodnosti nabidek, a to bud

¢ na zakladé nejvyhodnéjsiho poméru nabidkové ceny a kvality v€etné poméru
nakladi zivotniho cyklu a kvality,

¢ na zakladé nejnizsi nabidkové ceny,

vy

e na zakladé nejnizsich nakladi Zivotniho cyklu.

CENA A KVALITA VC. NEJINIZSI

NEJNIZSi NAKLADY

POMERU NAKLADD NABIDKOVA CENA

Obr. 10 - Hodnoceni nabidek

Klicovym dokumentem hodnoceni je Zadavaci dokumentace vetejné zakazky, pripadné
Vyzva k podani nabidky. Zadavatel musi v zadavaci dokumentaci stanovit podminky
Ucasti a pravidla pro hodnoceni nabidek, ktera zahrnuji:

e kritéria hodnoceni,

¢ metodu vyhodnoceni nabidek v jednotlivych kritériich,

¢ vahu nebo jiny matematicky vztah mezi kritérii.

Zadavaci dokumentace vymezuje jednotlivé podminky ucasti dodavateli v fizeni,
zpravidla pozadavky na jejich kvalifikaci a hodnotici kritéria pro vyhodnoceni nabidek.
Pozornost je nutné vénovat Vysvétleni zadavaci dokumentace vefejné zakizky a Zméné
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zadavaci dokumentace verejné zakazky. Tyto dokumenty mohou vyrazné modifikovat
diléi pravidla pivodné upravena v zadavaci dokumentaci.

Opominutim téchto vysvétleni a zmén se zadavatel nebo hodnotici komise miize
dopustit zdasadnich nedostatkii pri posuzovdani a hodnoceni nabidek.

PTi posuzovani nabidek se zadavatel ¢i hodnotici komise typicky zaméfuje na posouzeni
splnéni kvalifikace a zptisobilosti:
e zakladni zplsobilost
0 nedoplatky na danich, socidlnim zabezpeceni, vefejném zdravotnim pojisténi,
bezihonnost, neexistence upadku ¢i likvidace,
e profesni zplsobilost
0 zejm. zapis v obchodnim rejstriku, existence piislusnych podnikatelskych/
Zivnostenskych opravnéni, odborna zptsobilost apod.,
¢ ekonomicka kvalifikace
o minimalni vyse obratu,
¢ technicka kvalifikace
o typicky vyznamné realizované zakazky v minulosti, zkuSenosti ¢lent
realiza¢niho tymu, opatreni v oblasti rizeni z hlediska ochrany zZivotniho
prostiedi apod.,
¢ technické podminky vymezujici predmét vetejné zakazky
o posouzeni, zda nabizeny ptredmét odpovida pozadavkiim a parametrim
vymezenym zadavatelem v zadavaci dokumentaci,
¢ obchodni nebo jiné smluvni podminky
o posouzeni, zda navrh smlouvy predloZeny dodavatelem v nabidce zcela
odpovida vzorovému navrhu smlouvy obsazenému v zadavaci dokumentaci
¢i obchodnim podminkam zadavatele,
¢ zvlastni podminky plnéni vefejné zakazky
o posouzeni, zda nabidka zohlediiuje pozadavky zadavatele z hlediska vlivu na
Zivotni prostiedi, socialnich disledkt vyplyvajicich z predmétu verejné
zakazky a hospodarské oblasti nebo inovaci.

Shleda-li zadavatel ¢i hodnotici komise béhem posuzovani nabidky nedostatky, ptipad-
né zjisti, Ze nabidka neobsahuje doklady k prokazani vySe uvedenych skute¢nosti, ma
moznost pozadat dodavatele o pisemné objasnéni nabidky. V Zadosti je tfeba ptresné
specifikovat nedostatky, jez ma dodavatel vysvétlit, prip. doklady, které je treba dolozit,
pritemz dodavateli stanovi odpovidajici lhiitu. Nasledné je jejim tikkolem konstatovat,
zda dodavatel svou nabidku vysvétlil nebo zda dolozil poZadované doklady.

Neni-li nabidka objasnéna odpovidajicim zptisobem nebo nedoslo-li k doplnéni pozado-
vanych doklady, je zadavatel ¢i komise opravnéna zaslat zadost dodavateli opakované
nebo ptistoupit k vylouceni dodavatele (formalné provadi zadavatel).

Diivody, pro které miiZe byt dodavatel vyloucen (resp. vybrany dodavatel musi
byt) z ucasti v rizeni, vymezuje § 48 zdakona.

Zakon také upravuje moznost zmény podané nabidky - viz § 46 odst. 2 a 3 zakona.

Zménou nabidky ovSem nesmi dojit ke zméné udaji, doklad, vzorkd nebo modeldq,
které jsou predmétem hodnoceni.
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Proces a jednotlivé aspekty hodnoceni nabidek 1ze shrnout nasledovné:
Hodnotici komise hodnoti nabidky dle kritérii stanovenych predem v zadavaci do-
kumentaci. Vhodné je v této souvislosti vyvratit nespravnou domnénku, ze samotna
cena nemuze byt predmétem hodnoceni nabidky, tj. Ze nabidky je tieba vZdy hodnotit
podle nejnizsi nabidkové ceny a dalsiho kritéria - takové pravidlo zakon upravuje
pouze v nékterych pripadech, v nichz je vyzadovano, aby dodavatel prokazal urcité
tvirci schopnosti (typicky u architektonickych, stavebnich, technickych a inspekénich
sluzeb), a to konkrétné v § 114 odst. 3. V jinych ptipadech tedy miize byt cena jedinym
hodnoticim kritériem. Zakon nestanovi minimaln{ vahu pro nabidkovou cenu, uréen{
vahy ceny je zcela na zadavateli dle charakteristik konkrétniho plnéni. Zakon taktéz
umoziuje zadavateli stanovit pevnou cenu a hodnotit nabidky pouze podle (neceno-
vych) kvalitativnich kritérii.

Zadavatel, resp. hodnotici komise se béhem hodnoceni nabidek zamétuje také na
posouzeni, zda cena nabidnuta dodavatelem neni mimoiradné nizkou nabidkovou
cenou. Smyslem institutu mimoiadné nizké nabidkové ceny je ochranit zadavatele
pied takovym plnénim, jez by za dodavatelem nabizenou cenu nebylo redlné mozné
dodat. Nabizi-li dodavatel pInéni za mimoradné nizkou nabidkovou cenu, je motivovan
snahou, aby jeho nabidka byla vybrana jako nejvhodnéjsi.

Jestlize zadavatel ¢i komise identifikuje potencidlni vyskyt mimotradné nizké nabidkové
ceny v nabidce, vyzve dodavatele k jejimu objasnéni v uréené lhiité. Komise nemu-
Ze svij dotaz na mimoradné nizkou nabidkovou cenu oddvodnit pouze srovnanim
s nabidkovymi cenami ostatnich Gc¢astnikd (napt. ve smyslu ,Vase nabidkova cena
je o mnoho nizZsi nez nabidka dal$iho ucastnika v potadi“), nebot nelze spolehlivé
vyloucit existenci pfipadné nezadouci dohody ucastnikt zakazky ohledné nabidko-
vych cen. Podobné nelze dotaz stran mimoiadné nizké nabidkové ceny opirat pouze
o srovnani s predpoklddanou hodnotou zakazky, protoZe ta miiZe byt zadavatelem
nespravneé stanovena.

Komise by méla sviij dotaz oprit o analyzu jednotlivych cenovych poloZek, resp.
celkové nabidkové ceny ve vztahu k redlnosti provedeni predmétu verejné zakdzky
za takovou cenu.

Nedolozi-li dodavatel opravnénost mimoiadné nizké nabidkové ceny nebo sezna-li
hodnotici komise, Ze vysvétleni nebylo dostatetné, 1ze dodavatele z tohoto titulu vy-
loucit - zakon tedy neklade povinnost dodavatele nabizejiciho plnéni s mimoradné
nizkou nabidkovou cenou vyloucit; takovy postup je na odpovédnosti komise, resp.
zadavatele, s vyjimkou stanovenou zakonem v § 113 odst. 6 (Gc¢astnik nedolozi formalni
prohlasenti tykajici se mimotradné nizké nabidkové ceny).

Nabidky lze hodnotit jak pouze podle nejnizsi nabidkové ceny, tak na zakladé kom-
binace nabidkové ceny a jinych hodnoticich kritérif, jak naznacuji nasledujici vzorce.

Obecné vzorce pro vypocet bodovych hodnot na zakladé poméru
a) kritérium, pro které ma nejvhodnéjsi nabidka maximalni hodnotu kritéria
(napft. délka zarucni doby, kvalita plnénf)
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hodnota nabidky

pocet bodi kritéria = 100 *
hodnota nejvyhodnéjsi nabidky

b) kritérium, pro které ma nejvhodnéjsi nabidka minimalnf hodnotu kritéria
(napt. vySe nabidkové ceny nebo doba dodani)

hodnota nejvyhodnéjsi nabidky
pocet bodi kritéria = 100 *

hodnota nabidky

CELKOVE HODNOCENI = POCET BODU ZiSKANYCH V RAMCI KRITERIA * VAHA
KRITERIA V %

Hodnotici komise musi své zavéry tykajici se hodnoceni nabidek nalezité odivod-
nit, zejména tehdy, pokud hodnoti nabidky na zakladé dalsich kritérii, nez je pouze
nabidkovéa cena. Napt. mé-li byt vedle nabidkové ceny hodnocena také kvalita plnéni
nabizeného dodavatelem, je hodnotici komise, resp. jednotlivi ¢lenové, povinna uvést,
na zakladé ¢eho ptidélila nabidce konkrétni pocet bodti. Pouhé udéleni poétu bodi bez
pouziti piesnych slovnich deskriptord neni dostate¢né, nebot’ neni zajisténa zpétna
rekonstruovatelnost celého procesu hodnoceni, coz predstavuje vyznamny rozpor se
zasadou transparentnosti postupu hodnotici komise, potazmo zadavatele.

Uiad pro ochranu hospoddr'ské soutéZe a sprdavnich soudii neni oprdvnén suplovat
cinnost hodnotici komise, tj. nahrazovat hodnoceni nabidek vlastnim hodnocenim,
resp. stanovovat, jak méla byt ta kterd nabidka hodnocena, nicméné jeho tikolem
je porovnat, zda hodnotici komise (Ci jeji jednotlivi ¢clenové) ohodnotila nabidky
v souladu s hodnoticimi kritérii vvmezenymi v zaddvaci dokumentaci.

Zadavaci dokumentace stanovi, zda jsou nabidky dodavatelt hodnoceny kazdym cle-
nem hodnotici komise zvlast, anebo hodnotici komis{ jako celkem. Druhy jmenovany
zpusob je jednodussi co do administrace, protoZze pisemné vystupy z jednani komise
vCetné odlivodnéni udéleného pocétu bodl postaci zpracovat souhrnné za celou komisi,
na druhou stranu vyuzitim tohoto zpdsobu dochazi v jistém smyslu k popfeni funkce
jednotlivych odbornikd v hodnotici komisi, coZ je zptsobeno tim, Ze hodnotici komise

piredava zadavateli jeden pisemny vystup za vSechny ¢leny komise.

Vystupy své ¢innosti komise shrne do vyse uvedené Zpravy o hodnoceni nabidek!%,
kdy pozadavKky na jeji strukturu a obsah uvadi zdkon v § 119.

Nachazi-li se v zaddvacim rizeni pouze jedind nabidka, tj. nabidka jediného doda-
vatele, nabidka se nehodnoti - to neznamend, Ze je zadavatel povinen takového

dodavatele vyloucit.

Zakon upravuje vylouceni tohoto jediného dodavatele jako volitelnou mozZnost.

103 Zpravu o hodnoceni nabidek archivuje zadavatel jako soucast spisu vetejné zakazky.
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Portal o veiejnych zakazkach%

Narodnf infrastruktura pro elektronické zadavani vetejnych zakazek (dale jen NIPEZ)
je soustava informac¢nich systémi podporujici procesy elektronizace zadavani vetej-
nych zakazek. NIPEZ v sobé sdruzuje systémy, které umoziuji sluzby od uverejnovani
informaci az po elektronickou komunikaci mezi zadavatelem a dodavatelem. Nékteré
ze systémui NIPEZ jsou ve spravé Ministerstva pro mistni rozvoj, jiné jsou ve spravé
soukromych poskytovateld.

Dalsi informace najdete napi'. na Uradu pro ochranu hospoddi'ské soutéZe'*s nebo
na ciselniku NIPEZ.1%¢

104 Portdl o verejnych zakdzkdch [online]. Ministerstvo pro mistni rozvoj CR, 2020 [cit. 2020-11-07]. Dostupné z:
https://portal-vz.cz/

105 Dostupné z: https://www.uohs.cz/cs/verejne-zakazky/aktuality-z-verejnych-zakazek.html

106 Dostupné z: https://ciselnik.nipez.cz/faces/login.xhtml
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Kapitola 7

HOSPODARENI S MAJETKEM

Kapitola shrnuje informace k hospodareni s majetkem, jeho pojisténi a inventarizaci
a odpisu. Dozvite se o IT systémech v ekonomice organizace.

Hlavni body kapitoly

¢ Hospodareni s movitym a nemovitym majetkem
* Inventarizace a odpisovani majetku

¢ Pojisténi majetku

e IT systémy v ekonomice

Klic¢ova slova

Majetek, movity majetek, nemovity majetek, inventarizace, odpisy, pojisténi, IT systémy.

66



HOSPODARENI S MAJETKEM

V souladu s § 27 zakona ¢. 250/2000 Sb., o rozpoctovych pravidlech tzemnich roz-
pottid, ve znéni pozdéjsich predpist, eviduje knihovna, piispévkova organizace USC,
ve svém ucetnictvi:

majetek ve vlastnictvi ziizovatele, ktery byl knihovné predan k hospodareni, tzv. své-
feny majetek. Vymezeni tohoto majetku by mélo byt uvedeno bud’ ve ztizovaci listiné,
v ndjemni nebo ve vypujéni smlouvé,

majetek ve vlastnictvi pfispévkové organizace, ktery nabyla beziplatnym pievodem
od svého ziizovatele, darem nebo dédénim (s predchozim pisemnym souhlasem
ziizovatele).

Zdkon ¢. 250/2000 Sb., o rozpoctovych pravidlech tizemnich rozpoctii

Zdkon ¢. 563/1991 Sb., o uicetnictvi

Vyhlaska ¢ 410/2009 Sb., kterou se provadéji nékterd ustanoveni zdkona
¢. 563/1991 Sb., o iiCetnictvi, ve znéni pozdéjsich predpisii, pro nékteré vybrané
ticetni jednotky

Zdkon ¢. 89/2012 Sb., obc¢ansky zdkonik!®”

Zdkon ¢. 128/2000 Sb., o obcich (obecni ziizeni)

Ceské ticetni standardy pro nékteré vybrané ticetni jednotky, které vedou ticetnictvi
podle vyhldsky ¢. 410/2009 Sb., CUS ¢. 708 - Odpisovdni dlouhodobého majetku.

Hospodaieni s nemovitym majetkem

vvrs

Pokud zrizovatel svéri knihovné nemovity majetek (budovy a stavby, pripadné i po-
zemky), musi ho presné vymezit a musi vymezit prava, ktera knihovné umozni, aby
se svéfenym majetkem mobhla plnit hlavni ucel, k némuz byla zfizena. To znamen3, Ze
stanovi podminky pro jeho pfipadnou dalsi investi¢ni vystavbu, prava a povinnosti
spojené s pripadnym pronajimanim svéieného majetku jinym subjektiim a podobné.

Zmény v hodnoté svéireného majetku by mély byt zapracovdny zpravidla jednou
rocné v dodatcich zrizovaci listiny na zdkladé provedené inventarizace o tech-
nickém zhodnoceni.

Knihovna pokracuje v odpisovani svéreného majetku prvnim dnem mésice, ktery na-
sleduje po mésici, v némz byl majetek zatazen do uzivani. Dale provadi bézné opravy,
udrzbu, revize apod. ze svych provoznich prostredki. Velké stavebni opravy nebo
technicka zhodnoceni provadi na zakladé schvaleni ziizovatelem. Je na zfizovateli,
aby ve zrizovaci listiné uved], za jakych podminek mohou byt provedeny.

Pokud by knihovna chtéla pronajimat do¢asné nevyuzité nebytové prostory svéfeného
nemovitého majetku formou n3jemni smlouvy, musi ztfizovatel ve zfizovaci listiné
prenést pravomoc pronajimat doc¢asné nevyuzité nebytové prostory svérenych nemo-
vitosti na knihovnu. Vynosy z pronajmt jsou zdanitelnym ptijmem knihovny, uvadéné
jako vynos doplikové ¢innosti knihovny.

107 Dostupné z: https://www.zakonyprolidi.cz/cs/2012-89
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MoZnosti predani nemovitého majetku knihovné

Najem vznika na zakladé pisemné najemni smlouvy,!?® kterou pronajimatel pienecha-
va najemci za ndjemné nebytovych prostor do uZivani podle zadkona ¢. 89/2012 Sb.,
obcansky zakonik.

Nemovity majetek knihovna ticetné odpisuje, pokud je na zdkladé smlouvy o najmu
opravnéna o tomto majetku ti¢tovat a odpisovat jej. Dale provadi na pronajatém majet-
ku bézné opravy, idrzbu, revize apod. ze svych provoznich prostiedki poskytnutych
ztizovatelem. Velké stavebni opravy nebo technické zhodnoceni provadi knihovna po
schvdleni zfizovatelem, pokud je tak dohodnuto v pisemné ndjemni smlouvé. Je na
ziizovateli, aby v ndjemni smlouvé uved], za jakych podminek mohou byt velké opravy
a technicka zhodnoceni provedeny.

Najemce je opravnén prenechat doc¢asné nevyuzivané nebytové prostory v pronajaté
nemovitosti do podnajmu treti osobé pouze na dobu urcitou a jen s predchozim pi-
semnym souhlasem pronajimatele. Tento podnajem nesmi naruSovat hlavni ¢innost
knihovny. Jakym zpisobem tedy bude knihovna uzavirat smlouvy o podnajmu, je na
zFizovateli, ktery podminky podnajmi uvede v ndjemni smlouvé. Komu nalezeji ptijmy
z podndjmi pronajatého majetku, urci ztizovatel v najemni smlouvé a uvede také,
zda knihovna miiZe uzavirat smlouvy o podnajmu a za jakych podminek a zda bude
zfizovatel pozadovat, aby uzavirani podnajemnich smluv knihovnou bylo podminéno
jeho souhlasem.

Nemovity majetek zapijc¢eny knihovné

Zrizovatel preddva nemovity majetek knihovné ke spravé na zakladé pisemné uzaviené
smlouvy o vyptjcce. Smlouvou o vyptijcce vznikne vypijciteli pravo predmét vypijc-
ky po dohodnutou dobu bezplatné uzivat. Neni-li dohodnuto jinak, nesmi vypijcitel
prenechat véc k uzivani jinému.

Nemovity majetek predany knihovné na zdakladé vypiijéni smlouvy knihovna
ticetné neodepisuje. Technické zhodnocenti, pokud bylo hrazeno z vlastnich zdrojii
knihovny, se iicetné odpisuje.

Knihovna provadi na vyplijceném nemovitém majetku bézné opravy, idrzbu, revize
apod. ze svych provoznich prostredkl poskytnutych zrizovatelem. Velké stavebni
opravy nebo technické zhodnoceni provadi knihovna na zakladé schvaleni ztizova-
tele, pokud je tak dohodnuto ve vyptj¢ni smlouvé. Je na zrizovateli, aby ve vyptjéni
smlouvé uved], za jakych podminek mohou byt velké opravy a technickd zhodnoceni
provedeny a z jakych financ¢nich prostiedkd.

Pokud by knihovna projevila zajem pronajimat doCasné nevyuZité nebytové prostory
vypijceného nemovitého majetku tfetim osobam (organizacim), rozhodne ztizovatel,
zda svéri tuto plisobnost knihovné. Toto rozhodnuti pak bude uvedeno ve vypijcni
smlouvé.

V pripadech vypiijcky nemovitého majetku vsak prondjmy nebytovych prostor zpravidla
zajistuje zrizovatel, ktery si také ponechava vynosy z téchto prondjma.

Ve v§ech uvedenych zpiisobech pireddni nemovitého majetku knihovné musi byt
majetek preddn na zdkladé preddvaciho protokolu.

108 HANZLOVA, Olga. Majetek - preddni nemovitého majetku ziizovatele prispévkové organizaci. Verlag Dashofer,
2016.
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Hospodareni s movitym majetkem

Knihovna poftizuje movity majetek k hospodareni do vlastnictvi ziizovatele, a to
v souladu se zdkonem ¢. 250/2000 Sb., o rozpoc¢tovych pravidlech izemnich rozpo¢td,
pii respektovani majetkovych prav a povinnosti stanovenych organizaci zfizovaci
listinou a ustanovenimi tohoto predpisu.

Svéreni movitého majetku do spravy knihovny schvaluje ziizovatel.

Vyrazovan miiZe byt prebyte¢ny a neupoti‘ebitelny majetek. Prebyte¢ny majetek je
hmotny majetek s vyjimkou nemovitosti a nehmotny majetek, ktery knihovna trva-
le nepotiebuje k plnéni svych tikoll. Neupotrebitelny majetek je hmotny majetek
s vyjimkou nemovitosti a nehmotny majetek, ktery pro své opotirebeni nebo posko-
zeni, zastarani vlastnosti nebo pro ndkladnost provozu a nehospodarnost nemuze jiz
slouZit svému tcelu.

Pojisténi majetku
Zrizovatel (Gzemni samospravny celek) ma obvykle uzavirenu smlouvu o pojisténi

nemovitého majetku ve vlastnictvi USC. Na zakladé této smlouvy je pojistén i nemovity
majetek svéreny knihovné.

Pojisténi se tykad i knihovniho fondu (vyznamné pri Zivelnich uddlostech, napr.
poZdr, zdplavy aj).

Zrizovatelé knihoven pojistuji sviij majetek a majetek, ktery svéruji svym organiza-
cim. Uhrada pojistky jde ze strany ziizovatele, ktery uzavira i smlouvu s makléiem.
Knihovna je povinna ve spolupraci s pojistovacim makléfrem urcenym ziizovatelem
zajistit fadné a efektivni pojiSténi svéfeného movitého a vlastniho majetku. Knihov-
na nahlasi bez zbytecného odkladu ztizovateli kazdou pojistnou udalost na majetku
anavrhne zptsob odstranéni $kod. Pojistné plnéni pojistovny je prijmem organizace,
ve které pojistna udalost nastala.

Inventarizace majetku

Inventarizace majetku je jednim z nastroji pro zajisténi prikaznosti ticetnictvi knihov-
ny a ovéfuje tedy vécnou spravnost udaji vykazanych v ucetni zavérce knihovny,
piispévkové organizace USC.

Principy inventarizace jsou obsaZeny ptimo v zakoné ¢. 563/1991 Sb., o UiCetnictvi,
konkrétné v § 29 a 30 a dale ve vyhlasce ¢. 270/2010 Sb., o inventarizaci majetku
a zavazkd.

Zdkon ¢. 563/1991 Sb., o uicetnictvi
Vyhldska ¢ 270/2010 Sb., o inventarizaci majetku a zdavazkii'”

Inventura je zjiStovani skutecného stavu, které je provadéno prostrednictvim fyzické
a dokladové inventury.

Inventarizace je proces, kterym se ovéruje, zda stav zjiStény inventurou odpovida
stavu v Ucetnictvi, pokracuje identifikaci a vypotradanim inventariza¢nich rozdild.

109 Dostupné z: https://www.zakonyprolidi.cz/cs/2010-270
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Predmétem inventarizace je veSkery majetek, zavazky, jina aktiva a jina pasiva knihovny.

Knihovna je povinna zajistit fadny zptsob provedeni inventarizace tak, Ze:

e zFizuje inventariza¢ni komisi nebo inventariza¢ni komise, jmenuje jejich ¢leny
a stanovi rozsah pravomoci a ¢innosti téchto ¢lenti p¥i inventarizaci, zajisti pro-
Skoleni ¢lent inventariza¢nich komisi pfed zahajenim inventur,

e sestavuje plan inventur s naleZitostmi: seznamy inventurnich soupist dle G¢tovych
skupin, predpokladané zahajeni/ukonceni dil¢ich inventur a okamzik, ke kterému
se zjistuji stavy majetku a zavazkd,

« tidf a kontroluje ¢innost inventariza¢nich komisf a sestaveni inventariza¢ni zpravy,

e stanovi vysi ocenéni pohledavek a zavazk, od které bude provadéno vzajemné
odsouhlaseni jednotlivych pohledavek a zavazki a zajistuje toto odsouhlaseni,

e podrobnéji viz vyhlaska ¢. 270/2010 Sb., o inventarizaci majetku a zavazka.

Zajisténi této povinnosti provadi knihovna vnitfnim piedpisem.

Soucasti tohoto vnitiniho predpisu by méla byt i povinnost knihovny posoudit, zda
predpoklddana doba pouziti dlouhodobého majetku odpovida odpisovému planu
s ohledem na nastaveni doby odpisovani po dokonc¢eni odpisovani majetku. Podstatou
je, Ze zcela odepsany majetek nesmi byt dale knihovnou pouzivan.

Knihovna predklada ztizovateli inventarizacni zpravu podepsanou statutarnim za-
stupcem, ktera obsahuje shrnuti vSech podstatnych skute¢nosti o v§ech provedenych
inventurdch vcetné seznamu vSech inventurnich soupist, dodate¢nych inventurnich
soupist a informace o vSech inventarizac¢nich a ztac¢tovatelnych rozdilech a jejich
vyporadani (k 31.12.).

Na knihovni fond se nevztahuje povinnost kaZdoro¢ni inventarizace - zde jde
o vyjimku ze zdkona o tiCetnictvi, kterd je oSeti‘ena tim, Ze knihovna je evidovana
v databadzi MK CR - viz kapitola Evidence knihoven).

Odpisovani majetku

Odpisy dlouhodobého majetku vyjadfuji trvalé snizeni jeho hodnoty v priibéhu pou-
zivani predmétného dlouhodobého majetku.

Piredmét odpisovani

* dlouhodoby majetek, ke kterému ma knihovna vlastnické nebo jiné pravo vcetné
majetku, ktery knihovna tiplatné nebo beztplatné poskytuje jiné osobé k uzivani
zejména na zakladé smlouvy o najmu nebo smlouvy o vyptjcce,

e technické zhodnoceni provedené na dlouhodobém majetku knihovny,

e prijaté dary v podobé dlouhodobého majetku.

Uéetni odpisy se potitaji z ceny, ve které je majetek ocenén v tietnictvi, a to do jeji

vySe. Dlouhodoby nehmotny a hmotny majetek odepisuje knihovna podle platného
Odpisového planu schvaleného zfizovatelem.
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Informacni technologické systémy v knihovné

Systémy pro ucetnictvi

Cilem vhodné zvoleného tucetniho systému je zajistit v knihovné prehledné zpraco-
vani ekonomickych procesi od pripravy rozpoctu pres jeho zmény a Cerpani aZ po
legislativné definované vystupy.

Pti vybéru ucetniho systému je tfeba vzit v ivahu zejména:

¢ velikost knihovny,

¢ formu zdkaznické podpory, kterou nabizi poskytovatel ticetniho systému,

» reference stavajicich uzivateld daného ucetniho systému,

¢ moznost vyzkouSeni si icetni systém v praxi zdarma prostfednictvim demoverzi,

¢ kredibilitu a délku tradice na trhu poskytovatele i¢etniho systému,

e porizovaci cenu tcetniho systému, vysi ro¢nich udrzovacich poplatka,

¢ komplexnost a uZivatelskou privétivost icetniho systému,

e bezpecnost a usnadnéni plnéni pozadavki GDPR,

¢ modularitu a integritu ucetniho systému,

¢ jakvelky je objem zpracovavanych dat (napt. pocet faktur za rok),

¢ zdaje ucetni systém pravidelné aktualizovan, odpovida legislativé vefejné spravy,
pripadné jiné instituce, a reaguje na novinky v této legislativé.

Modularni feSeni ucetniho systému umoziuje podle uZivatelskych potieb knihovny
zajistit pohodlnou digitalizaci ekonomickych agend, rizeni lidskych zdrojd, spisové
sluzby ¢i spravnich agend.

Soubory (moduly) zpracovani dat v uCetnictvi knihovny (ptrikladny vycet):

¢ rozpocletnictvi, UCetnictvi, vykaznictvi,

¢ dlouhodoby majetek a zasoby,

¢ personalistika,

e prace a mzdy,

e zavazky, pohledavky,

o tizeni dokumentt a spisova sluzba,

¢ nakladové a manaZerské ucetnictvi.

Prioritou volby vhodného tcetniho systému pro knihovnu by rovnéz mélo byt:
bezpecné propojeni s dal$imi informacénimi systémy a nastroji, véetné systéma pro-
vozovanych statem, napi centralnim systémem téetnich informaci statu (CSUIS)™°,
promyslend volba umisténi dat.

Moznosti volby umisténi dat
On-Premise software je nainstalovan lokalné na serverech a pocitacich knihovny.

Vyhody:

¢ je vétsi kontrola nad dostupnosti celého systému,

¢ stupen zabezpeceni celého systému zaleZi zcela na knihovné,

e TeSenijsou vétSinou plné prizplisobitelna (nicméné prizptisobeni byvaji vétSinou
nakladnd),

110 Stdtni pokladna [online]. Ministerstvo financi Ceské republiky [cit. 2021-03-01]. Dostupné z: https://www.
statnipokladna.cz/cs/csuis
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¢ za SW licence plati knihovna pouze jednou, dale hradi jen ro¢ni servisni a udrzovaci
poplatky.

Software as a Service (SaaS) - Cloud - software je hostovan centralné u poskytovatele
systému.

Vyhody:

¢ vysokd bezpecnost (poskytovatelé Cloudu pouzivaji bezpecnostni opatieni, které
si vétSina knihoven nemize dovolit),

¢ dostupnost kdykoliv a odkudkoliv (pokud je pFistupny internet),

» konfigurovatelna feSeni (nejsou tolik ptizplsobitelnd),

e sprava a udrzovani celého systému poskytovatelem reSeni,

e garance pravidelného zalohovani systému.

Velmi ¢astou praxi byva, Ze o zavedeni konkrétniho ticetniho systému v knihovné
rozhodne jeji ziizovatel.

7 v

Poskytovatelé ucetnich systémt v knihovnach (priklady):

e GORDIC spol. sr.o.1!

e MRP-Informatics, s.r.o.'*?
e STORMWARE, s.r.0.1?

e ACE Design, s.r.o.'** apod.

Velmi inspirativni a priikopnicky pocin realizovala Knihovna Jittho Mahena v Brné
v ramci projektu Moderni a efektivné fizena ptatelska knihovna.!*> Cilem projektu
bylo propojeni knihovniho SW s ekonomickou agendou a spisovou sluzbou, zajistén{
bezpecného sdileni dokumentti, zvy$eni moznosti manazerské kontroly hospodareni,
projektového tizeni ¢i nastroje podporujici profesni vzdélavani.

Za realizaci tohoto projektu ziskala Knihovna Jifiho Mahena v Brné cenu CNZ, ktera
je udélovana projektiim s mimofradnym prinosem pro oblast digitalni kontinuity,
dtvéryhodnosti a dlouhodobého ukladani digitdlnich dokumentd.

111 Podrobnéji viz: https://www.gordic.cz/

112 Podrobneéji viz: https://mrp.cz/

113 Podrobnéji viz: https://www.stormware.cz/

114 Podrobnéji viz: http://www.acedesign.cz/?q=produkty/ace-ucto

115 Podrobnéji viz https://www.kjm.cz/moderni-knihovna

116 NIVNICKA, Libuse a Gabriela OBSTOVA. Moderni a efektivné fizend pdtelskd knihovna. Knihovna Jitiho Mahena
v Brné, 2019. Dostupné také z: https://www.kfbz.cz/sites/default/files/souboryredakce/kjm_zlin_prezenta-
ce_moderni_final pdf
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Kapitola 8

RIZENI LIDSKYCH ZDROJU

Kapitola je vénovana Fizeni lidskych zdroji vas seznami s analyzou a planovanim
pracovnich mist v knihovné, motivovanim zaméstnanci a jejich hodnocenim. Cast
zabyvajici se dal$im rozvojem zaméstnanct zdiiraziiuje vyznam celoZivotniho vzdé-
lavani. Spoluprace s odborovou organizaci tuto kapitolu uzavira.

Hlavni body kapitoly

¢ Personalni planovani

o Zakladni personalni ¢innosti

¢ Profese knihovnika

e Motivovani a hodnoceni zaméstnanct
e Vzdélavani zaméstnanct

¢ Odborova organizace v knihovné

Klic¢ova slova

Personalistika, Fizeni, lidské zdroje, motivace, vzdélavani, odborova organizace.
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RIiZENI LIDSKYCH ZDROJU

Zakladem kazdé organizace jsou lidé. Na jejich kvalité, znalostech a dovednostech
zavisi to, jaky obraz bude mit organizace na vef'ejnosti. Rizeni lidskych zdrojt proto
patfi k nejdilezitéjsim soucastem rizeni. Dfive pouZivany pojem personalistika byl
chépan jako ¢innost souvisejici s ptijimanim a propousténim pracovnikd, vedeni per-
sondlni agendy, vyplaceni mezd a dal$ich ¢innosti ukoncenych rozvazanim pracovniho
poméru. Jednou z prekazek aktivnéjsiho pisobeni knihoven pti poskytovani sluzeb
reagujicich na potreby soucasnosti jsou vedle personalnich kapacit i jejich rozpocty,
které Casto neodpovidaji ndrokliim, jeZ jsou na knihovny kladeny.

Rizen{ lidskych zdrojii je obor, ktery se zamét'uje na ziskavani kvalitnich lid{ pro pod-
nik, praci s nimi a motivaci ¢i stanoveni optimalnich mzdovych postupt. Je ptibuzny
managementu. Jde o velmi $irokou oblast fizeni organizace. Ukolem personalistiky je
zabezpecit organizaci dostatek schopnych, kvalitnich a motivovanych lidi.
»~Persondlni rizeni je spise zamérené na pracovni silu, zatimco rizeni lidskych
zdrojii je zamérené zdrojové a sousti‘ed’uje se na celkovou kvalitu a poti'ebu rozvoje
lidskych zdrojii pro tspéch podniku.”"’

Rizen{ lidskych zdrojti v organizaci slouZi:

k dodrzovani prislusnych pravnich norem,

¢ kobsazovani pozic v organizac¢ni struktufte,

¢ kvedeni lidi, aby se efektivné podileli na produktivité organizace,

¢ kosobnimu rozvoji zaméstnanct.

Za samotné Fizeni lidskych zdrojt (personalni Fizen{) odpovidaji vedouci zaméstnanci,
kterym jako metodicka a administrativni podpora slouzi personalni utvar (u velkych
knihoven), piipadné personalista.

Za personalni rizeni odpovida reditel. VSechny personalni ¢innosti vykonavané vedou-
cimi zaméstnanci by mély vzdy smérovat k naplnéni vySe uvedeného cile a zarover se
pohybovat v mezich a podle pravidel danych pravnimi a vnitinimi piedpisy.

Zdkon ¢. 262/2006 Sb., ZP.

Personalistika je tedy oblast procesi v organizaci, ktera se zabyva fizenim a rozvojem
lidskych zdrojl; zejména zahrnuje:

e ziskdvani pracovnikd, uzavirani pracovnich smluv,

e hodnoceni pracovniki,

e vyplaceni mezd, odmériovani zameéstnancd,

e délavani pracovnikd,

e DpéCi o zaméstnance a stanoveni pracovnich podminek,

e propousténi zaméstnanct.

Zdkon ¢. 262/2006 Sb.'*®

117 VODAK, Jozef a Alzbeta KUCHARCIKOVA. Efektivni vzdéldvdni zaméstnancii. Praha: Grada, 2007 [cit. 2020-10-31].
Manazer. Management. ISBN 978-80-247-1904-7.
118 Dostupné z: https://www.zakonyprolidi.cz/cs/2006-262
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Personalni planovani

V oblasti personalniho planovani jsou ¢innosti vedoucich zaméstnancti zaméteny nejen
na pribéznou analyzu toho, zda maji k dispozici dostate¢ny pocet kompetentnich za-
méstnanct k plnéni tkoll uloZenych jejich itvaru v danou dobu, ale i na analyzu potieb
poctu a struktury zaméstnanct v budoucim obdobi. Zarovei s tim musi brat v potaz,
zda existuji nebo budou existovat dostatecné zdroje na financovani téchto potreb.

Pt zvazovani pland na zvySovani, sniZovani poc¢tu zaméstnanct, restrukturalizaci,
prohlubovani znalosti apod. je nezbytné tizce spolupracovat s personalnim ttvarem.

Reditel je obvykle omezen zdvaznym poétem stavu pracovnikii.

Analyzovani pracovnich mist

Za tvorbu a aktualizaci popist prace jsou odpovédni vedouci zaméstnanci za sou-
¢innosti personalniho dtvaru, jez disponuje komplexnimi informacemi jak v ramci
zameéstnavatele, tak i o situaci na trhu prace. Pti tvorbé/aktualizaci popisu prace
promysli vedouci zaméstnanec zastupovani v ramci dtvaru.

Narizenivlady ¢. 222/2010 Sb., o katalogu praci ve verejnych sluzbdch a sprdave'”®

Katalog praci

Cinnosti vykonavané na ur¢itém systemizovaném misté se analyzuji priibézné a vidy
pied vyhlasenim vybérového fizeni na jeho obsazeni nebo pted realizaci organiza¢nich
zmén. Personalni atvar se zaméruje na to, zda je mozné nalézt na pracovnim trhu
kompetentniho zaméstnance nebo, ve vyjimecnych pripadech, bude treba rozdélit
¢innosti mezi vice systemizovanych mist apod.

Platovd trida prirazend systemizovanému mistu vychdzi z nejndrocnéjsi cinnosti
vykondvaného povoldni z katalogu praci na daném systemizovaném misté. Or-
ganizace si mohou stanovit vlastni vniti'ni katalog praci. Ten musi respektovat
stanovené predpisy.

ProtoZe popis prace nepojme veskeré ¢innosti vykonavané na systemizovaném miste,
uvadi se obvykle jako posledni ¢innost text ve smyslu ,PInéni dal$ich tikold v ramci
pracovniho zatrazeni dle pokynu nadfrizeného”

Popis prace, reflektujici druh sjednané prace, je dokument, ktery se zaméstnanci pouze
piedava, nenf tireba jeho souhlas.

Profese knihovnika

Profese knihovnika neni definovana v Zadném pravnim ptedpisu. Pomiickou je Natizeni
vlady ¢. 222/2010 Sb., o katalogu praci ve verejnych sluzbach a spravé, ve kterém je
v dile 2.03 Knihovnictvi, archivnictvi popsano zafazeni knihovniki do jednotlivych
platovych trid podle provadénych ¢innosti.

Zdkon ¢. 262/2006 Sb., ZP.
Zdkon ¢. 198/2009 Sb., zakon o rovném zachdzeni a o pravnich prostredcich

119 Dostupné z: https://www.zakonyprolidi.cz/cs/2010-222
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ochrany pred diskriminaci a 0 zméné nékterych zdkonii (antidiskriminacni zdkon)
Vnitini predpis

Knihovnicky institut NK CR na svych strankach zveiejnil piiklady ¢innosti pro jednot-
livé katalogové véty, které blize charakterizuji jejich obsah. Priklady ¢innosti se vzdy
vztahuji ke konkrétni katalogové vété a maji pouze ilustrativni charakter, katalogovou
vétu nenahrazuji ani nerozsiruji jeji napln. Neni-li uvedena zadna ¢innost, je znéni
katalogové véty povazovano za dostate¢né jasné.'?°

Pri vedeni pohovort a nasledném vybéru nejvhodnéjsiho uchazece je tfeba se vyvaro-
vat jakékoliv diskriminace. Pravidla vybérovych rizeni je praktické stanovit vnitinim
prredpisem.

Zikladni personalni ¢innosti

Na vykonavani personalnich ¢innosti se podili personalni atvar spolu s vedoucimi
zaméstnanci.

Ziskavani a vybér zaméstnanci

Vedouci zaméstnanci musi rozhodnout, zda obsadit misto z internich nebo externich
zdroji a pripravit prehled pozadavki na uchazece a soupis hlavnich ¢innosti, které
se budou vykonavat na obsazovaném misté. Pokud je v kolektivni smlouvé stanove-
no, Ze prednostné se misto musi nabidnout internim zaméstnanciim, je nabidka pro
externi zajemce zverejnéna az poté. Personalni utvar sestavi inzerat a voli vhodné
cesty k jeho zverejnéni.

Smyslem vybéru zaméstnancd je obsadit pracovni misto nejvhodnéjsim kandidatem.

Personalni Gtvar shromazduje do$lé reakce od uchazecti'?! a provadi prvotni predvybér

na zakladé zaslanych profesnich Zivotopisti. Nasledné se provadi pohovor mezi ucha-

zeCem a vedoucim zaméstnancem za pritomnosti personalisty. Vedouci zaméstnanec

na zakladé pohovoru rozhodne o nejvhodnéjsim uchazeci.

Smyslem vybéru pracovniki je ziskat na dané misto nejvhodnéjsiho kandidata. Vybér

probiha obvykle ve dvou kolech - pfredbézném a vyhodnocovacim.

e Vpredbézném kole se definuje (aktualizuje) pracovni misto, osobnostni predpo-
klady, kvalifikace a specifikuji se dal$i pozadavky (praxe, znalosti, dovednosti...).

* Ve vyhodnocovacim kole jsou zkoumany dokumenty uchazece, vedou se pohovo-
ry, probihaji psychologické testy, testy zptisobilosti. Zkoumaji se také reference,
a nakonec dochazi k vybéru nového zaméstnance.

Uchazedi predkladaji dokumenty - Zivotopis, motivacni dopis, osvédceni o dosazeném

vzdélani, pripadné dalsi materialy.

Vznik pracovniho poméru

Se vznikem pracovniho poméru souviseji zakladni personalni ¢innosti:

e navrh na prijeti (vedouci zaméstnanec),

e vyslani na vstupni pracovnélékarskou prohlidku (vedouci zaméstnanec spolu
s personalnim ttvarem),

120 Dostupné z: https://ipk.nkp.cz/docs/katalog-praci/priklady-cinnosti-katalogovych-vet
121 Uchazeci predkladaji dokumenty jako Zivotopis, motiva¢ni dopis, osvédceni o dosazeném vzdélani apod., ktery
rozhodne o vybéru uchazece.
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e piiprava nastupnich dokumentd (pracovni smlouva, platovy vymér apod.) a jejich
piredani (personalni atvar),

e zpracovani/aktualizace popisu prace a jeho predani (vedouci zaméstnanec
s podporou personalniho Gtvaru),

¢ vstupni Skoleni BOZP a PO (vedouci zaméstnanec),

e pisemné rozvrzeni tydenni pracovni doby - povinnost seznadmit s nim zaméstnance
nejpozdéji dva tydny pied zacatkem obdobi, na néz je pracovni doba rozvrzena,
nedohodne-li se se zaméstnancem jina doba (vedouci zaméstnanec),

¢ vystaveni zadosti o schvaleni vyjimky ze vzdélani (vedouci zaméstnanec),

e zalozen{ osobniho spisu (personalni utvar),

¢ sjednani dohody o odpovédnosti za svérené hodnoty (vedouci zaméstnanec
a personalni utvar).

Pred vznikem pracovniho poméru musi zaméstnavatel vyslat budouciho zaméstnance
na vstupni 1ékai'skou prohlidku, pokud tak neni u¢inéno, pohliZi se na zaméstnance
jako na nezptisobilého vykonu prace. Nutno ovSsem doplnit, Ze absence vstupni 1ékatské
prohlidky necini pracovni smlouvu zaméstnance neplatnou, nicméné zaméstnavatel
se vystavuje postihu ze strany kontrolnich organi. Vstupni 1ékar'skou prohlidku hradi

zaméstnavatel ze svych zdroju.

Prijimani pracovniki

Zameéstnavatel je povinen splnit zakonné povinnosti - vyzadat si od nového za-
meéstnance osobni uidaje (pouze takové, které bezprostiedné souviseji s uzavirenim
smlouvy). Novy pracovnik by mél predlozit doklady o predchozich pracovnich po-
mérech a jejich ukonceni, potvrzeni o zaméstnani (zapoctovy list), Udaje o dosazené
kvalifikaci (kopie diplomu, vysvédceni apod.), idaje o odbornych Skolenich, ktera
souviseji se zaméstnanim.

Dalsi povinné naleZitosti jsou: udaj o zdravotni pojistovné, zaznam o piipadném
pobirani dichodu, potvrzeni o zdravotnim postiZeni, 1ékarsky posudek ze vstupni
prohlidky.!??

Po prijeti nového zaméstnance je nezbytné vyridit nékolik nalezitosti:

e podpis pracovni smlouvy - nejpozdéji v den nastupu do prace, platovy vymér
(neni-li soucasti smlouvy),

¢ nahlaseni zaméstnance na prislusnou zdravotni pojistovnu a okresni spravu so-
cialniho zabezpeceni (do 8 dni),*??

¢ uzaviceni dohody o hmotné odpovédnosti,

¢ proskoleni zaméstnance o BOZP, PO a ochrané zdravi pti praci.

Z hlediska ochrany mzdy/platu je podstatné, Ze zaméstnanec musi byt vzdy pred
zapocetim vykonu prace informovan o mzdovych ¢i platovych podminkach. Mzda
musi byt vzdy sjednana, stanovena nebo urcena pted zapocetim vykonu prace, plat
zaméstnance musi byt téz vzdy urcen pied zapocetim vykonu prace.

Podle § 136 je zaméstnavatel povinen vydat zaméstnanci nejpozdéji v den nastupu do

122 Viz  https://portal.pohoda.cz/zakon-a-pravo/pracovni-pravo/povinnosti-zamestnavatele-pri-prichodu
-noveho-zame/?feed=news
123 Tiskopis je k dispozici na webu dané pojistovny. Formulat OSSZ viz https://1url.cz/zKQt2
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prace pisemny platovy vymér, ktery obsahuje idaje o zarazeni zaméstnance do plato-
vé tiidy a platového stupné, o platovém tarifu a o dalSich pravidelné poskytovanych
slozkach platu. Dojde-li ke zméné uvedenych skutecnosti, je zaméstnavatel povinen
je zameéstnanci pisemné oznamit, a to nejpozdéji v den nabyti i€innosti téchto zmén.
Zakladni plat byva ¢asto stanoven na prvni 3 mésice zkusebni doby s moznosti jeho
navyseni.

Zakladni rozdéleni mzdy a platu je takové, Ze obecné ve verejném sektoru (tam, kde
jsou zdroje brany plné ze statniho rozpoctu) jsou zaméstnanci odménovani platem
(typicky urednice a ufednici na méstském uradé, knihovnici, ucitelé na zakladnich
a stednich Skolach).

Vedeni personalni evidence

Personalni evidence je souhrn personalnich adajd, které zaméstnavatel potiebuje
k plnéni povinnosti vyplyvajicich z pravnich ptredpist a zabezpecovani personalni
prace v organizaci.'**

Prioritné jde osobni tidaje a vedeni osobniho spisu pracovnika. Zpracovani osobnich
udajt musi probihat v souladu se zdkonem ¢. 101/2000 Sb., o ochrané osobnich tidaju.
Pro potteby knihoven byla vydana pfiruc¢ka Ochrana osobnich tdajd,* ktera se touto
problematikou zabyva.

Problematiku osobnich iidajii a jejich ochrany vam pomiizZe zvladnout e-learningo-
vy kurz dostupny na https://kurzy.knihovna.cz/course/index.php?categoryid=3.

Osobni spis zaméstnance

Vyznamnou soucasti personalni ¢innosti zaméstnavatelli je vedeni osobnich spist
zaméstnancil. Zejména v posledni dobé, kdy nabyla i¢innosti fada novych nebo nove-
lizujicich predpist v oblasti pracovnépravnich vztahli a zaméstnanosti, je zddraznén
vyznam persondlni agendy na tomto tseku.

ZP nestanovi zakonnou povinnost vést osobni spis, piesto je osobni spis pro za-
méstnavatele velmi prinosny. Pokud se vede, vkladdme do néj pouze pisemnosti,
které jsou nezbytné pro vykon prace v zadkladnim pracovnépravnim vztahu (napt.
Zadost o zaméstnani, zivotopis, osobni dotaznik, kopie dokladi o dosazeném vzdélani
a praxi, potvrzeni o zameéstnani - zapoctovy list, pracovni smlouvu, pracovni napln
a dalsi). Smi obsahovat jen pisemnosti, které jsou nezbytné pro vykon prace v zaklad-
nim pracovnépravnim vztahu. Zahrnujeme do néj pracovni pomér a dohody konané
mimo pracovni pomeér.

ZP poskytuje opravnéni zameéstnavateli, aby vedl osobni spis zaméstnance, nestanovi
vSak obsah pisemnosti (§ 312 odstavec 1 ZP).

Po vzniku pracovniho poméru ma zameéstnavatel pfi ziskdvani informaci od zamést-
nance jiné postaveni. Jeho pisobnost upravuje ustanoveni § 316 odstavec 4 ZP.
Protoze pracovni pomér vznika tim dnem, ktery je uveden v pracovni smlouvé, mize
zameéstnavatel po tomto datu vyzadovat od zaméstnance informace napft. o détech,
zdravotnim stavu apod. Zaméstnavatel nesmi vS§ak ani po vzniku pracovniho poméru

124 SIKYR, Martin. Personalistika pro manaZery a personalisty. Praha: Grada, 2012. Management.
ISBN 978-80-247-4151-2. S. 190.
125 Dostupné z: https://ipk.nkp.cz/docs/gdpr/prirucka-gdpr
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vyZadovat napf. idaje o rodinnych pomérech, pavodu, sexudlni orientaci, piislusnosti
k cirkvi nebo naboZenské spolecnosti, o ¢lenstvi v odborové organizaci nebo v politic-
kych stranach nebo hnutich apod. Ani tyto idaje nemohou byt soucasti osobniho spisu.
Nékteré tidaje musi vSak zaméstnavatel znat. MiZe ziskavat napft. idaje o téhotenstvi
Zeny, protoZe ZP stanovi povinnost zaméstnavatelim nepiidélovat nékteré druhy (za-
kazané) praci téhotnym Zendm. Bez znalosti téchto udajl by zaméstnavatel uvedenou
povinnost nemohl splnit. Musi rovnéz znat napt. iidaje o zdravotnim stavu zameéstnance,
nebot’ zdkon o zaméstnanosti uklada zameéstnavatelim povinnosti pfi zaméstnavani
zdravotné postizenych osob. Firmam je dale napt. uloZeno podavat hlaseni pro ucely
statistické, daniové, ochrany zivotniho prostredi apod. Tato opravnéni pro ziskavani
osobnich tidajli zaméstnance, dava zaméstnavateli zakon ¢. 110/2019 Sb., o ochrané
osobnich udaji. Rovnéz zjistovani adajt o détech je dilezité napt. z pohledu zakona
o dani z pfijmg, aby zaméstnavatel mohl posoudit pocet vyZzivovanych osob.12¢

Podrobné viz ptiloha Osobni spis zaméstnance.

Do osobniho spisu nemiizZe nahliZet kdokoli - kromé zaméstnance samotného
pouze jeho nadrizeny, orgdn inspekce prdce, Uradu prdce, Uradu pro ochranu
osobnich udajii, soud, statni zdstupce, policejni orgdn, Narodni bezpecnostni irad
a zpravodajské sluzby.

Zaméstnanec si miZe ze svého osobniho spisu ¢init vypisky, pofizovat stejnopisy
dokladd, a to na naklady zaméstnavatele.

Pracovni napln
Pracovni naplii v§ak muze byt predmétem obsahu pracovni smlouvy, jestliZe se na
tom Ucastnici (zaméstnavatel a zaméstnanec) dohodnou.

Pokud by se pracovni ndpli stala soucdsti pracovni smlouvy, bylo by ji mozZno
meénit pouze dohodou zaméstnavatele se zaméstnancem.

Pracovni ndplii ma vyznam pti zafazovani zaméstnanct tzv. nepodnikatelskych sub-
jektd do platovych trid.

Zaméstnavatel zaradi zaméstnance do platové tfidy podle nejnaroc¢néjsi prace, jejiz
vykon na ném zameéstnavatel pozaduje v ramci druhu prace sjednaného v pracovni
smlouvé. Casté pochybeni zaméstnavatelii spotiva v tom, e zafazuji zaméstnance do
platové tridy, v niZ je uvedena pievazna ¢ast pracovnich tkold, které maji plnit podle
druhu prace a pracovni naplné. Zaméstnanec ma vsak byt zarazen do platové tiidy,
v niZ je uveden tieba jen jediny pracovni ukon, ktery vykonav4, a ostatni ukony jsou

v v

zafazeny do nizsi platové tridy.
Zarazeni praci do platovych ti'id stanovi narizeni vlady ¢. 222/2010 Sb., o katalogu

praci ve verejnych sluzbdch a spravé a narizeni vlady ¢ 341/2017 Sb. o platovych
pomérech zaméstnancii ve verejnych sluzbdch a spravé.

126 Vice zde: https://www.epravo.cz/top/clanky/otazniky-kolem-vedeni-osobniho-spisu-zamestnance-113369.
html?utm_medium=email&utm_source=newsletter&utm_campaign=novinky-epravo-cz-24-8-2021
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Katalog praci stanovi zarazeni praci do platovych tfid podle jejich slozitosti, namaha-
vosti a odpovédnosti a ¢leni je podle druhu povolani. Hlediskem vyjadiujicim slozitost
prace je vzdélani, potfebné pro jeji fadny vykon.?’

Pribéh a skonceni pracovniho poméru
V pribéhu pracovniho poméru vykonavaji vedouci zaméstnanci a personalni atvar
tyto zakladni personalni ¢innosti:

vedeni osobniho spisu (personalnf dtvar),

vysilani na Skoleni stanovena pravnimi predpisy (vedouci zaméstnanec),

rozvrh Cerpani dovolené a urcovani cerpani dovolené (vedouci zaméstnanec),
zajisténi vedeni evidence dochazky (vedouci zaméstnanec),

zmény rozvrzeni pracovni doby (vedouci zaméstnanec),

zajisténi dodrzovani prestavek v praci na jidlo a oddech (vedouci zaméstnanec),
navrhy na zménu pracovniho poméru a zménové dokumenty (vedouci zaméstnanec
a personalni utvar),

narizovani/pozadovani prace prescas a jeji sledovani (vedouci zaméstnanec),
periodické/mimoiadné pracovné-lékai'ské prohlidky (vedouci zaméstnanec spolu
s persondlnim dtvarem),

zmeény popist prace (vedouci zaméstnanec ve spolupraci s persondlnim titvarem)
vytykaci dopisy (vedouci zaméstnanec ve spolupraci s persondlnim utvarem ¢i
pravnikem),

navrh a sjednani kvalifika¢ni dohody (vedouci zaméstnanec spolu s personalnim
utvarem),

vysilani zaméstnance na pracovni cesty (vedouci zaméstnanec).

Dohody o pracich konanych mimo pracovni pomér
Sjednava-li vedouci zaméstnanec DPC/DPP, musi brat v Gvahu, Ze:

rozsah préce, na ktery se DPP uzavirg, nesmi byt vétsi nez 300 hodin v kalendar-
nim roce, do rozsahu prace se zapocitava také doba prace konana zameéstnan-
cem pro téhoz zaméstnavatele v témze kalendarnim roce na zakladé jiné dohody
o provedeni prace,

na zakladé DPC neni moZné vykonavat praci v rozsahu prekracujicim v priméru
polovinu stanovené tydenni pracovni doby za obdobi, na které je dohoda uzaviena,
z DPC je odvadéno socialni i zdravotni pojiténi jako z pracovniho poméru, pokud
se nejedna o zaméstnani malého rozsahu,

pokud odména z DPP presahne za kalendarni mésic ¢astku 10 000 K¢, podléha
tato odmeéna odvodim socidlniho a zdravotniho pojisténi,

dohody, podléhajici odvodiim, musi obsahovat rozvrzeni tydenni pracovni doby do
smén pro pripad vyplaceni ndhrady odmény pti docasné pracovni neschopnosti
(karanténé).

Dohoda o pracovni ¢innosti (§ 76 ZP)

Na zakladé dohody o pracovni ¢innosti (DPC) neni mozné vykonavat préci v rozsahu
prekracujicim v priméru polovinu stanovené tydenni pracovni doby. To znamen3, Ze
lidé nesmi odpracovat vice nez 20 hodin tydné (resp. 4 hodiny denné).

127 Vice zde: https://www.epravo.cz/top/clanky/pracovni-napln-nutna-nebo-vhodna-nalezitost-pracovni-smlou-

vy-113368.html?utm_medium=email&utm_source=newsletter&utm_campaign=novinky-epravo-cz-17-8-2021
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Z dohody o pracovni ¢innosti je odvadéno socialni i zdravotni pojisténi jako z pracov-
niho poméru, pokud se nejedna o tzv. zaméstnani malého rozsahu.

Dohoda o provedeni prace (§ 75 ZP)

Rozsah prace, na ktery se dohoda o provedeni prace (DPP) uzavira, nesmi byt vétsi
nez 300 hodin v kalendarnim roce. Do rozsahu prace se zapocitava také doba prace
konana zaméstnancem pro téhoz zaméstnavatele v témze kalendainim roce na zakladé
jiné dohody o provedeni prace. V dohodé o provedeni prace musi byt uvedena doba,
na kterou se tato dohoda uzavira.'?®

0d 1. 1. 2012 plati pro dohody o provedeni prdce zvldstni tiprava - pokud odména
z této dohody za kalenddrni mésic piresahne ¢dastku 10 000 korun, podléha tato
odména odvodiim socidlniho a zdravotniho pojisténi. Zaméstnavatel ma také
v tomto pripadé povinnost prihldsit zaméstnance k pojisténi.

Dohody jsou vyhodné, pokud jde o jejich rozvazovani ¢i ruseni. Bud’ obsahuji dobu,
na kterou se uzaviraji, a po uplynuti této doby je pracovni pomér zrusen, nebo se Ize
dohodnout na konkrétnim terminu, kdy dohoda bude koncit; pripadné je mozné podat
vypovéd' s 15denni vypovédni dobou. U vypovédi dohody nemusime uvadét divod;
vypovéd zac¢ina béZet dnem, kdy byla dorucena/preddna zaméstnanci.

Home office

Klasicky plati, Ze prace knihovnika je vykonavana na pracovisti zaméstnavatele, tzn.
v nasem pripadé v knihovné. ZP vSak nevylucuje, aby se zaméstnavatel se zaméstnan-
cem dohodli v pracovni smlouvé, v dodatku k pracovni smlouvé nebo prostiednictvim
uzaviené dohody na tom, Ze prace bude vykonavana z jiného mista nez z knihovny.
Obvykle se bude jednat o bydlisté zaméstnance. V tomto pripadé vsak plati, Ze za-
meéstnanec si sdm rozvrhuje pracovni dobu, coz ma prispét ke sladéni pracovniho
a soukromého Zivota. Nevyhodou je, Ze zaméstnanec ztraci narok na néktera prava
v oblasti pracovni doby a odménovani.

Zaméstnavatel miiZe regulovat home office prostiednictvim pracovniho rddu ci
vlastni interni smérnice, za podminky dodrzZeni zakoniku prdce, zejména usta-
noveni § 317.

RozvrZeni pracovni doby

Zaméstnavatel rozvrhuje pracovni dobu, urcuje zac¢atek a konec smén. Pracovni doba
se rozvrhuje zpravidla do pétidenniho pracovniho tydne, pricemz délka smény nesmi
piresahnout 12 hodin.

V praxi se miZete setkat s pruznou pracovni dobou,'® coz je pracovni doba, ktera je
rozvrzena na ¢asové useky zakladni a volitelné pracovni doby, kdy v zakladni pracovni
dobé je zaméstnanec povinen byt na pracovisti. V ramci volitelné pracovni doby si
zaméstnanec urcuje zac¢atek a konec pracovni doby. Priimérna tydenni pracovni doba
musi byt naplnéna ve vyrovnavacim obdobi, které uréi zaméstnavatel.

128 Viz Zakonik prace.
129 Pruznd pracovni doba. PFirucka pro persondIni agendu a odmériovdni zaméstnancii [online]. Praha: MPSV, 2021
[cit. 2021-7-2]. Dostupné z: https://ppropo.mpsv.cz/VIII133Pruznapracovnidoba
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Prestavky v praci na jidlo a oddech

Nelze pracovat do nekonecna, proto ZP stanovi piestavky v praci. Zaméstnavatel je
povinen poskytnout zameéstnanci nejdéle po 6 hodinach nepretrzité prace piestavku
v praci na jidlo a oddech v trvani nejméné 30 min. Pfestavky v praci na jidlo a oddech
se neposkytuji na zac¢atku a konci pracovni doby. Pokud je prestavka rozdélena, musi
alespori jedna jeji ¢ast ¢init nejméné 15 minut. Dilezité je upozornit, Ze prestavky
v praci na jidlo a oddech se nezapocitavaji do pracovni doby.

Bezpecnost a ochrana zdravi pri praci
Cilem BOZP je ptedchazet ohrozeni Zivota a zdravi zaméstnanct pti praci. Zakladni
pravni dprava je dana ZP (§§ 101-108). K uptesnéni slouzi provadéci pravni predpisy.

ZP, §§ 101-108

Zakaz konkurence zaméstnance

Zaméstnanci knihovny mohou vedle svého zaméstnani vykonavaného v zakladnim
pracovnim vztahu vykonavat vydélecnou ¢innost, kterd je shodna s predmétem Cinnosti
zaméstnavatele, u néhoz jsou zameéstnani, jen s jeho predchozim pisemnym souhla-
sem. Omezeni se nevztahuje na vykon védecké, pedagogické, publicistické, literarni
a umeélecké ¢innosti. Jestlize zaméstnavatel souhlas odvola, musi byt odvolani pisemné
a zaméstnavatel musi uvést diivody zmény svého rozhodnuti. Poté je zaméstnanec
povinen bez zbyte¢ného odkladu vydéle¢nou ¢innost ukoncit.

Motivovani zaméstnancu

Motivovani zaméstnanci jsou kompetentni, vykonni, loajalni a stimulovani k tomu
pracovat pro zameéstnavatele po dlouhou dobu.

V oblasti motivace je stéZejni role na vedoucich zaméstnancich. Personalni Gtvar
sestavuje motivacni program, nastavuje pravidla a zajiStuje administraci. Podstata
motivac¢niho systému neni jen v motivovani stavajicich zaméstnanct, ale i v ptisobeni
na potencialni zameéstnance (zvySovani konkurenceschopnosti zaméstnavatele na
trhu prace).

Komplexni motiva¢ni systém stoji na ¢tytech pilitich: hodnoceni zaméstnancii, od-
ménovani zaméstnanci, nefinan¢ni a finanéni benefity. Samotna pravidla obsahuji
pravni piedpisy, vnitini predpisy a kolektivni smlouva.

Zdkon ¢. 262/2006 Sb., ZP

Narizeni vldady ¢. 341/2017 Sh., o platovych pomérech zaméstnancii ve verejnych
sluzbdch a sprdvé

Narizeni vlddy ¢ 590/2006 Sb., kterym se stanovi okruh a rozsah jinych diileZitych
osobnich prekdzek v prdci

Vyhldska ¢. 114/2002 Sb., o fondu kulturnich a socidlnich poti'eb

Vnitr'ni predpis - Kolektivni smlouva

Hodnoceni zaméstnanct
Ma-li mit hodnoceni zaméstnancli motivacni Ucinek, je tfeba, aby vedouci zamést-
nanci provadéli hodnoceni priibézné. Pokud je zavedeno formalni hodnoceni, vystup
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z hodnoceni by mél mit dosah do odménovani (vliv na odménu nebo na vysi osobniho
priplatku).

Hodnoceni se standardné provadi pied skoncenim zkusebni doby, pribézné nefor-
malnimi pohovory a jednou ro¢né formalnim pohovorem.

Pired skon¢enim zkusebni doby vede nadiizeny zaméstnanec se zaméstnancem
pohovor zaméreny na zhodnoceni adaptace zaméstnance na pracovni prostiedi. Dale
se hodnoti, zda je zaméstnanec dostatecné piipraveny na radny samostatny vykon
pracovnich ¢innosti na pracovnim mistg, jez zastava.

PriibéZné neformalni pohovory provadéné piimymi nadfizenymi zaméstnanci miii
ke zjisténi nazort a pripominek zaméstnanct, povzbuzeni k odstranéni piipadnych
nedostatk, podpoie dals$iho rozvoje zaméstnance a k pribéZznému hodnoceni pra-
covniho vykonu zaméstnance.

Periodické hodnoceni formalnim pohovorem se realizuje zpravidla ke konci kalen-
darniho roku s vyuzitim hodnoticiho formulare, do kterého se zaznamena zhodno-
ceni vykonu zaméstnance v uplynulém obdobi a pripadné se stanovi tkoly a rozvoj
i vzdélavani na dalsi obdobi.

Odménovani pracovniki

Spravedliva odména za vykonanou praci je ustavnim principem zakotvenym v Listiné
zadkladnich prav a svobod (¢l. 28)*3° a odména za praci je vlastné pojmové spjata se
vSemi zakladnimi pracovnépravnimi vztahy.

Zakladnimi pravnimi piedpisy upravujicimi odménovani v prispévkovych organiza-
cich je ZP a Natizeni vlady ¢. 341/2017 Sb., o platovych pomérech zaméstnancti ve
verejnych sluzbach a spravé.’®! S ohledem na transparentnost systému odmériovan{
je vhodné upravit podrobnéjsi pravidla vnitinim piedpisem, a to tak, aby bylo zfejmé,
Ze systém odménovani neni v zadném ohledu diskriminacni.

Zaméstnanci nalezi platovy tarif vztahujici se k platové tiidé stanovené systemizova-
nému mistu, které je zaméstnancem obsazovano.

Platovad trida se odviji od nejndrocnéjsi prdce, kterd se na systemizovaném misté

vykondvd, u vedoucich zaméstnancii se miiZe odvijet i od nejndrocnéjsi prdce,
kterou vedouci zaméstnanec ridi.

Pokud zaméstnanec nesplituje pozadované vzdélani (viz natizeni vlady ¢. 341/2017 Sb.,
o platovych pomérech zaméstnanct ve veiejnych sluzbach), mize ho zaméstnavatel
zaradit na tuto tiidu pouze vyjimecné. Dale vySe platového tarifu zavisi na platovém
stupni, kterého zaméstnanec dosahne po zapocteni dosavadni praxe, ktera se vSak
krati, nedosahl-li zaméstnanec potiebného vzdélani.

Priznani, zvySeni, sniZeni nebo odebrani osobniho ptiplatku zavisi na vyhodnoceni
pracovni ¢innosti zaméstnance. Osobni priplatek nalezi zaméstnanci, ktery dlouho-
dobé dosahuje dobrych pracovni vysledkd nebo plni vétsi rozsah pracovnich tkolt
nez ostatni zameéstnanci.

Priplatek za vedeni oceriuje naro¢nost fidici prace vedoucich zaméstnanct. VySe pri-
platku za vedeni je stanovena v procentech z platového tarifu nejvyssiho platového
stupné v platové tridé, do které je vedouci zaméstnanec zarazen - konkrétné je uveden
v § 124 odst. 3 ZP. Priplatek za vedeni prislusi také:

130 Dostupné z: https://www.zakonyprolidi.cz/cs/1993-2
131 Dostupné z: https://www.zakonyprolidi.cz/cs/2017-341
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o zastupci vedouciho zaméstnance, ktery trvale zastupuje vedouciho zaméstnance
v plném rozsahu;

* zameéstnanci, ktery zastupuje vedouciho zaméstnance na vy$sim stupni rizeni
v plném rozsahu jeho ridici ¢innosti po dobu delsi nez 4 tydny a zastupovani neni
soucasti jeho povinnosti vyplyvajicich z pracovni smlouvy, a to od prvého dne

zastupovani.

Odmeény nalezi zaméstnanclim za uspésné splnéni mimotradného nebo zvlast vyznam-
ného pracovniho tikolu. Zaméstnancim muizZe byt poskytnuta i cilovd odména, pokud
splni predem stanoveny mimotadné naroc¢ny tkol.

V knihovné mtiZe nastat situace, kdy je zapottebi, aby zaméstnanci pracovali piescas.
Prace ptescas je ohodnocena priplatkem ve vysi 25 % primérného hodinového vy-
délku, a pokud se prace prescas kona ve dnech nepretrzitého odpocinku, je priplatek
ve vysi 50 % (pokud se zaméstnanec se zaméstnavatelem nedohodli na poskytnuti
nahradniho volna v rozsahu prace konané piescas).

Benefity

Benefity v organizacich, kde pisobi odborova organizace, byvaji soucasti kolektivnich
smluv, protoze odborové organizace vyvijeji na zaméstnavatele tlak, aby benefity
poskytoval.

Jestlize organizace chce, aby mély benefity priznivy uicinek na motivaci pracovni-
kii, jejich spokojenost a stabilitu, méla by se priibézné zajimat o to, které vyhody
zaméstnanci preferuji.

Benefity 1ze rozdélit na benefity s nefinanénim ¢i finanénim plnénim.

K benefitim s nefinan¢nim plnénim se fadi samotny fakt dlouhodobé existence or-
ganizace, umistén{ pracovisté v dostupné lokalité, zaméreni na nastroje ovliviiujici
rovnovahu mezi osobnim a pracovnim Zivotem (home office, pruzna pracovni doba,
dalsi pracovni volna nad volna specifikovana v ZP a natizeni vlady ¢. 590/2006 Sb.,
kterym se stanovi okruh a rozsah jinych ddlezZitych osobnich prekazek v praci atd.),
podpora odborného rozvoje.

Zaméstnanecké pozitky jsou takové formy odmeén, které organizace poskytuje pra-
covnikdim pouze za to, Ze pro ni pracuji. Obvykle nejsou vazany na vykon pracovnika.
Nékdy se prihlizi k postaveni pracovnika v organizace, k funkcim, které zastava, nebo
k zasluham.

K finan¢énim benefitim se fadi jiZ vy$e zminény implementovany transparentni systém
odménovani, prispévky na stravovani, moznost vybéru z benefiti hrazenych nebo spolu
hrazenych z FKSP (vyhlaska ¢. 114/2002 Sb., o fondu kulturnich a socialnich potteb),
odmény ke zvlastnim prilezitostem (zivotni a pracovni jubilea apod.).

Vzdélavani a rozvoj zaméstnanci

Uéelem vzdélavani zaméstnancti je systematické utvaieni, prohlubovani a rozsirovani
souladu kvalifikace a kompetentnosti (znalosti, dovednosti, schopnosti a postoji)
zaméstnancu s pozadavky na vykon sjednané prace.
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Vzdélavani v organizaci lze rozdélit do Sesti specifickych oblasti:

¢ odborné vzdélavani,

o vzdélavani vyplyvajici z prislusnych pravnich piedpist (Skoleni BOZP a PO, ridi¢d
referentskych vozidel, prvni pomoci apod.),

¢ Skoleni osobnostniho rozvoje,

¢ Skoleni manazerskych dovednosti,

¢ Skoleni IT dovednosti,

¢ jazykové vzdélavani.

Odborny rozvoj zaméstnanci zahrnuje:

e zaSkoleni a zauceni,

e odborné praxe absolventi $kol,

¢ prohlubovani kvalifikace,

» zvySovani kvalifikace,

+ rekvalifikace.

V knihovnach Ceské republiky jsou podle Narodni soustavy kvalifikaci'®? realizovany
rekvalifika¢ni kurzy pro zaméstnance knihoven. Vzdélavani nabizeji Narodni knihovna
Ceské republiky, Moravska zemska knihovna, Moravskoslezska védecka knihovna
a knihovna Jiriho Mahena v Brné.

S Koncepci celoZivotniho vzdélavani knihovnikii’** by mél byt seznamen kazZdy
zaméstnanec knihovny.

Krajské knihovny a dalsi méstské knihovny nabizeji prohlubovani kvalifikace ve vSech
oblastech (ICT, komunikace, odborné ¢innosti, komunitni aktivity aj.). Jde o akce
finan¢né podporované z dota¢nich programi predeviim MK CR (VISK2, Knihovna
21. stoleti aj.), pripadné z dal$ich grantovych programd.

Dalsimu odbornému vzdéldvdni je rocné na 1 zaméstnance vénovdno minimadlné
48 pracovnich hodin. Zaméstnanci piisobici v knihovndch s rozsahem provozni
doby mensim nez 15 provoznich hodin tydné absolvuji dalsi odborné vzdéldavani
rocné v rozsahu nejméné 8 pracovnich hodin.'**

Vzdélavani miiZe probihat:

e na pracovisti

individudln{ instruktaz, koucink, mentoring, online vzdélavani

e mimo pracovisté

pirednasky, seminaie, workshopy, konference, outdoorové aktivity apod.
¢ zdomova

online vzdélavani, prednasky, seminare...

Moravskd zemskad knihovna v Brné na webové strdance Kurzy.knihovna.cz'** zpri-
stupriuje e-learningové kurzy z oboru informacni védy a knihovnictvi. Portdl nabizi
kurzy nejen aktudlné tutorované, ale i casové neomezené. Kromé toho také volné
132 Vice zde: https://ipk.nkp.cz/akce/knihovnicke-profese-v-narodni-soustave-povolani-a-kvalifikaci

133 Dostupné z: https://ipk.nkp.cz/docs/celozivotni-vzdelavani/koncepce-czv-pdf

134 Standard pro dobrou knihovnu, ¢lanek 12.
135 Dostupné z: https://kurzy.knihovna.cz/
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dostupné kurzy z nejriiznéjsich oblasti oboru informacni védy a knihovnictvi s
bohatou zdsobou studijnich textii.

Knihovnicky institut NK CR zpracovdvd databdzi Studijni pomiicky pro knihovniky,
kterd obsahuje souhrn studijnich textii a e-learningovych kurz.'*

Vei‘ejna knihovna a odborova organizace

Odborova organizace vznika jako obcanské sdruzeni k zastupovani prav zaméstnancti

u zameéstnavatele. Pravo odborového sdruzovani a odborové ¢innosti je istavnim pra-

vem zarucenym Listinou zakladnich prav a svobod. Hmotnépravni iprava je obsazena

v obcanském zakoniku. Plisobnost odborovych organizaci ve vztahu k zaméstnavateli

upravuje ZP.

Postaveni, prava a oblasti ptisobnosti odborovych organizaci jsou upraveny zakonem

(ZP a zakon ¢. 2/1991 Sb., o kolektivnim vyjednavani). Pfredmétem kolektivniho vy-

jednavani a obsahem kolektivni smlouvy jsou tyto oblasti:

» kolektivni vztahy - pracovni rad, vztahy mezi odbory a zaméstnavatelem,

* individualni pracovni vztahy - pracovni pomér, pracovni reZim, pracovni doba,
BOZP, vzdélavani pracovnik, socialni podminky, stiznosti zameéstnanct,

e opatfeni ke sladéni pracovniho a rodinného Zivota

* mzdova oblast - tarifni systém, odstupné, organizacni otazky aj.

Zdvazky uvedené v kolektivni smlouvé musi byt jasné, konkrétni, kontrolovatelné
a terminované. Pritom nesméji byt v rozporu s platnymi pravnimi predpisy.

CMKOS

Ceskomoravska konfederace odborovych svazii (CMKOS)'*” je nejvétsi odborovou
centralou v Ceské republice. CMKOS je dobrovolnym, otevienym a nezavislym demo-
kratickym sdruzenim 30 odborovych svazi, jehoz poslanim je ochrana mzdovych,
pracovnich a zivotnich podminek a prav zameéstnancti.

Pro knihovniky je uréen Odborovy svaz pracovniki knihoven'*® ¢i Odborovy svaz
pracovniki kultury a ochrany p¥irody.'* Castym jevem je, Ze pracovnici knihoven jsou
cleny odborovych svazii podle zaméreni instituce, ve které knihovna ptlisobi.

136 Dostupné z: https://studujte.nkp.cz/
137 Dostupné z: https://www.cmkos.cz/
138 Dostupné z: http://ospk.cmkos.cz/#utm_source=firmy.cz&utm_medium=ppd&utm_campaign=firmy.cz-431189
139 Dostupné z: http://www.ospkop.cz/
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Kapitola 9

SPISOVA SLUZBA

Tato kapitola je orientovana na dokumenty dochazeji a odchazejici z knihovny, jejich
evidence, udaje o nich a nasledné i skartacni rizeni.

Hlavni body kapitoly

e Zakladni pojmy

e Skarta¢ni znak

« Udaje vedené o dokumentech
e Skartacni rizeni

Kli¢ova slova
Spisova sluzba, skartac¢ni znaky, lhiity, idaje o dokumentech, skartace dokument.
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SPISOVA SLUZBA

Vykonem spisové sluzby se rozumi zajisténi odborné spravy dokumentt vzniklych
z ¢innosti organizace, popiipadé z ¢innosti jejich pravnich predchidct, zahrnujici jejich:
e Tadny prijem,

e oznacovani,

e evidencdi,
e rozdélovani,
e o0béh,

e vylizovani,

¢ vyhotovovani,

¢ podepisovani,

e opatfovani razitkem,

¢ odesilani,

e ukladani,

e zaptjcovani,

e vyrazovani ve skarta¢nim rizeni,
a to v¢etné kontroly téchto ¢innosti.

Zakladni pojmy spisové sluzby

Cislo jednaci ozna¢uje dokument, obsahuje vZdy zkratku piivodce, potadové &islo
zapisu dokumentu v podacim deniku a oznaceni kalendainiho roku, v némz je do-
kument evidovan.

Dokumentem se rozumi kazdy pisemny, obrazovy, zvukovy, elektronicky nebo jiny

zaznam, at' jiz v podobé digitalni, nebo analogové, ktery byl knihovné dorucen, nebo

vznikl z jeho ¢innosti:

o listinna podoba - napt- stiznost klienta, upominky, navrhy na hodnoceni zamést-
nance, navrhy odmén, smlouva, dohody k projektiim atd.,

* nelistinna podoba - e-mail, dokument uloZeny na datadisku, protokoly ¢i zaznamy
o ztratach a nalezech predméti apod., kdy se napt. eviduje proces jejich predani,
komu a kam.

Dokument v digitalni podobé - dokument tvotreny jednim nebo vice zaznamy

a metadaty, uchovavany v libovolném datovém formatu na médiu pro uchovavani

dokumentt v digitalni podobé.

Dokument v analogové podobé - informace zaznamenana na papirovém nebo jiném

hmotném nosici.

Elektronicky podpis - idaje v elektronické podobé, které jsou ptripojené k dokumentu

v digitalni podobé, nebo jsou s ni logicky spojené, a které slouzi k jednozna¢nému

ovéreni identity podepsané osoby ve vztahu k dokumentu v digitalni podobé.

Oznacovani dokumentii - ikon, béhem néhoz se dokumentiim pf¥i jejich ptijmu nebo

vzniku prirazuji jednoznacné identifikatory.

Podaci denik - eviden¢ni pomiicka v analogové podobé, slouzici pro evidenci doku-

mentd zarazenych do samostatnych evidenci dokumentt. Viz téz ,Agendovy informacni

systém" a ,Evidence dokumenti“

Podatelna - pracovisté slouZzici pro ptijem, oznacovani (evidenci) a odesilani doku-

mentd. Vypravna je odbor, ktery je soucasti podatelny a slouzi k vypravovani doku-

mentti/zasilek.

88



Skartacni lhiita - doba, po kterou musi byt dokument uloZen. Kazdy typ dokumentu
ma stanovenu skarta¢ni lhiitu, kterd je zavazna a az na vyjimky ji nelze zkracovat.
Spisovna - tloZné misto pro uloZeni vyrizenych dokumenti/spist do doby uplynuti
jejich skarta¢nich lhat

Spisovy a skartacni plan - hierarchické (alespoii trojuroviiové) usporadani (sché-
ma) pro ukladani vytrizenych dokumenti a uzavirenych spist podle spisovych znakd,
doplnéné o skarta¢ni znaky a skarta¢ni lhity.

Spisovy iad - vnitini pedpis knihovny, upravujici veskeré ukony spojené s prijmem,
tridénim, oznacovanim, evidenci, rozdélovanim, vytizovanim, obéhem, vyhotovovanim,
podepisovanim, odesilanim, uklddanim a vyrazovanim dokument.

Spisovy znak - ¢iselné oznaceni dokumentd podle jejich obsahu, zarazujici je do
vécnych skupin spisového a skarta¢niho planu, slouzici k jejich ukladani, vyhledavani
a vyrazovani ve skarta¢nim rizeni.

Skartac¢ni znak

¢ A - dokumenty urcené k uloZeni do archivu

¢ S - dokumenty ur¢ené ke zniceni

eV -vybér, po uplynuti skarta¢ni Ihiity se rozhodne zda bude dokument skartovan
¢i predan do archivu

Zpracovatel - osoba zodpovédna za zpracovani a vyiizenf dokumentu (spisu). Zpra-

covatele zpravidla urcuje reditel organizace.

Vykon spisové sluzby uradu, organizace

KaZdy verejnospravni piivodce md dle Zakona 499/2014 v platném znéni povin-
nost vydat spisovy rdd.

Jde o zavaznou interni smérnici ptivodce, ktera stanovi zakladni pravidla pro manipulaci
s dokumenty od jejich doruceni, vzniku u tiradu, obéhu v ramci titadu az do vyrazeni
ve skartacnim rizeni. Nedilnou soucasti Spisového radu je vzdy skartacni plan, ktery
obsahuje soupis vSech uzivanych dokumentt u uradu, kde jsou uvedeny ukladaci lhity
a skartacni rezim vSech dokumentt. Povinnosti vSech ptivodci je predat Skartacni
plan ke schvaleni mistné ptislusnému spravnimu archivu.

s vz

Na zdkladé Skartacniho planu probihd i skartacni Fizeni.

Pravidla pro manipulaci s dokumenty u pavodci

Ukony spisové sluzby

¢ manipulace s dokumenty tvofenymi organizaci a ji doru¢enymi,

¢ tridéni pisemnosti - pri doruceni dorucovaci sluzbou,

¢ oznacovani - podaci razitko, ¢islo jednaci,

¢ zapisovani - podaci denik, pripadné elektronicka spisova sluzba,

¢ obéh - predavani mezi kolegy, oddélenimi,

e vyfizovani - napt. vyrizeno, telefonicky, e-mailem, poStou,

¢ podepisovani - elektronické podpisy na dokumenty, které maji ifedni charakter,
pripadné ucetni doklady,

¢ odesilani - osobné, poStou, datovou schrankou,
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e ukladani ve spisovnach - misto pro ukladani dokumentt do doby uplynuti jejich
skartacni lhiity.

Udaje vedené o dokumentech

e poradové ¢islo dokumentu - ¢. j.,

¢ jednoznacny identifikator dokumentu z evidence elektronické spisové sluzby,
¢ datum doruceni,

¢ adresa odesilatele ¢i vyznaceni vlastni dokument,
¢ (islo jednaci odesilatele, pokud je uvedeno,

e pocetlistl a priloh, zda digitalni ¢i listinné,

¢ strucny obsah dokumentu,

e oznaceni Gtvaru ptvodce, ktery dokument vyfidil,
e zplsob vytizeni, datum odeslani,

¢ spisovy znak a skarta¢ni rezim.

Skartacni rizeni

Skarta¢ni rizeni je souhrn ikond provadénych pti planovitém vyiazovani dokumentg,
které jsou po uplynuti skarta¢nich Ihit pro ¢innost ufadu dale nepotiebné nebo jejich
vyuzivani nenf soustavné. Soucasné se posuzuje i jejich vyznam.

Skartacni rizeni se ridi zavaznymi skarta¢nimi predpisy platnymi v dobé vzniku
dokumentu.

s

Skartacni Fizeni se provddi minimdlné jednou rocné komplexné za celou knihovnu.

Jeho predmétem jsou vSechny dokumenty, jimz uplynuly skarta¢ni lhiity, véetné ared-
nich razitek vytrazenych z evidence z diivodu ztraty jejich platnosti nebo opotiebovani.
Plivodce je povinen piedloZit mistné piislusnému archivu skartacni navrh, coz je
soupis dokumentd, uré¢enych k likvidaci, ¢i piedani k trvalému uchovani do archivu.
Verejnopravni pivodci jsou uvedeni v § 3 odst. 1 zdkona ¢. 499/2004 Sb., o archivnictvi

vivs

a spisové sluzbé a o zméné nékterych zakond, ve znéni pozdéjsich predpist.

Knihovny jsou dle § 3 archivniho zdkona povinny uchovdvat dokumenty a umoznit
prislusnému statnimu archivu vybér archivalii.

Zaznam o predani dokumentd, které jsou vybrany jako archivalie, do archivu, vyhoto-
vuje vzdy prislusny archiv, ktery také povéruje konkrétni osobu k sestaveni a podpisu
utfedniho zdznamu. Zni¢eni dokumentt bez provedeni vybéru archivalii napliiuje
skutkovou podstatu prestupku a je sankciovano. Opravnéné zniceni se prokazuje
protokolem o provedeném skarta¢nim rizeni nebo protokolem o provedeném vybéru

7 v

archivalii mimo skartac¢ni fizeni.
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Kapitola 10

KNIHOVNICKE SLUZBY

Kapitola vas provede knihovnickymi sluzbami, vypijéni ¢innosti pro riizné kategorie
uzivatell a seznami vas s automatizovanymi knihovnickymi sluzbami. Zvlastni pozor-
nost je vénovana programu Regionalni funkce knihoven.

Hlavni body kapitoly

¢ Knihovnické sluzby

¢ Procesy v knihovné

¢ Knihovni fondy

¢ Revize knihovniho fondu

¢ Komunitni funkce

¢ Regionalni funkce knihoven
e Publicrelations

Klic¢ova slova

Knihovny, verejné knihovnické a informacni sluzby, aktivity, kultura, komunita, kre-
ativita, public relations.
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KNIHOVNICKE SLUZBY

Zmény technologii a spolecnosti ovliviiuji poslani verejnych knihoven. Ty se v po-
slednich letech rychle proménuji - jsou nové a zajimavé, respektuji genera¢ni zmény
a promény spolecnosti. Knihovny jako vefejné ptistupné prostory pro vymeénu infor-
maci, sdileni kultury a podporu vzdélavani by mély byt chapany jako zakladni ¢initel
udrzitelného rozvoje.

Lidé ve vSech zZivotnich etapach potiebuji ziskavat nové dovednosti - to je hlavni
dtvod, proc vetejné knihovny nabizeji aktivity na podporu celoZivotniho vzdélavani.
Zpristupniovani informacnich technologif, vyuka Siroké gramotnosti a ptistup k uzi-
vateldm riiznymi formami je v knihovnach stale ¢astéji nabizenou sluzbou.
Knihovnické sluzby tvori jadro ¢innosti knihoven. Jejich nabidka je ddana typem
knihovny, jejim misté v lokalité, sociodemografickym sloZenim a mnoha dalsimi
faktory.

Rovny pristup ke knihovnickym a informaénim sluzbam

Povinnosti provozovatele knihovny je zajisténi rovného pristupu'*® vSech (tedy nikoli
pouze obéanti Ceské republiky) k vetejnym knihovnickym a informaé¢nim sluzbam
a dal$im sluzbam poskytovanym knihovnou.

Poskytovani sluzeb vSem bez rozdilu je zakladnim defini¢nim znakem knihovny dle
KZ. Nenaplnéni této podminky je diivodem pro zruSeni zapisu knihovny v evidenci
knihoven. Princip rovnosti je obecné zakotven v ¢l. 1 a ¢l. 3 Listiny prav a svobod a dale
rozveden v antidiskrimina¢nim zdkoné. Poslanim knihoven je zabezpecit demokraticky
pristup k informacim vSem bez rozdilu, a tim sniZzovat riziko rozvrstveni spole¢nosti
na informacné bohaté a informacné chudé.

140

Zvyhodnéni urcitych skupin uzivatelit knihovny

Smyslem z4sady rovného pristupu neni nastoleni formalné rovného zachazeni se v§emi
uzivateli, naopak by méla byt ptijata takova opati‘eni, ktera znevyhodnénym skupindm
spolec¢nosti pristup ke sluzbam usnadni. Rovny pristup k verejnym knihovnickym
a informac¢nim sluzbdm je tak tfeba vnimat piredevsim z hlediska vysledku, nikoli jako
piedpoklad poskytovani sluzeb. Odivodnéné a priméiené zvyhodnéni objektivné vy-
mezenych kategorif uzivatel (osob smyslové, zdravotné ¢i socidlné znevyhodnénych,
déti ¢i naopak seniorti) je se zdsadou rovného ptistupu v souladu.

Omezovani pristupu ke sluzbam

Provozovatelé knihoven z riiznych diivodd ptistupuji téz k omezeni piistupu ke sluzbam.
Vzdy je tfeba peclivé zvazovat, zda je zasah do principu rovnosti vhodny, pfiméreny
a potrebny. Jakakoli nerovnost v pristupu ke knihovnickym a informaénim sluzbam,
ktera rozumné odiivodnéni postrada, musi byt vyloucena. Je tfeba doporucit, aby po-
drobnosti kazdého ptipadného omezeni upravil provozovatel knihovny v knihovnim
adu. I dle MK CR je obhajitelné omezeni piistupu ke sluzbam pfedem vymezené
kategorii uZivateld (napiiklad na zakladé véku) s ohledem na povinnost ochrany
knihovniho fondu uloZenou v § 18 pism. b) knihovniho zdkona.

140 Tato ¢ast kapitoly je upravenou citaci z komentare ke knihovnimu zakonu Terezy Danielisové s. 26-27:

DANIELISOVA, Tereza. Knihovni zdkon: komentdr: Vydani prvni. Praha: Wolters Kluwer, 2018. xii, 89 stran.
Komentaie Wolters Kluwer. ISBN 978-80-7598-156-1.
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Odepreni pristupu ke sluzbam knihovny

Specifickou a v knihovnické obci vysoce aktualni otdzkou souvisejici s rovnym piistu-
pem je moznost odepieni poskytovani sluzeb konkrétnimu uZzivateli, ktery porusuje
povinnost danou knihovnim fadem, napiiklad je v prodleni s vracenim piedchozi
vypuj¢Kky, nebo svym chovanim hrubé omezuje ostatni uzivatele knihovny v uzivani
sluzeb. Odepreni sluzeb, piipadné vykazani uzivatele z prostor knihovny se v takové
situaci jevi jako zcela primérené opatieni, pokud zavadné chovani uzivatele trva.
Nad ramec vyse popsaného jde tivaha o zamezeni vstupu do knihovny uzivateli na
zakladé predchozi negativni zkuSenosti s jeho jednanim. Ackoli je knihovni zakon svou
povahou normou verejnopravni, vztah mezi provozovatelem knihovny a uzivatelem
je vztahem obc¢anskopravnim. Ani jeden z Gi¢astniki tedy nema nadfazené postaveni
a neni opravnén rozhodovat o pravech a povinnostech druhého.

Provozovatel knihovny své sluzby nabizi verejné, protoze knihovny jsou verejnym
prostorem. Vzhledem k tomu, Ze v knihovnim zdkonu neni vymezen postup, ktery
by provozovateli knihovny umoznil zakazat uzivateli na urcitou dobu ¢i dokonce na
neurcito vstup do téchto verejnych prostor, k takovému zakazu neni provozovatel
knihovny opravnén.

Piistup obéanti Evropské unie ke sluzbam knihoven v Ceské republice
Nedavny vyzkum verejného ochrance prav poukazal na to, Ze nékteré knihovny nepo-
stupuji vii¢i ob¢antim Evropské unie pii poskytovani knihovnickych a informacnich
sluZzeb rovnym zpasobem, tj. Ze dochazi k urcité diskriminaci z diivodu jejich statni
prislusnosti.!*!

e Poskytovani mensiho mnozstvi absen¢nich vypujcek, napt. pozadovani kauci.

e Vyzadovani trvalého povoleni k pobytu pti poskytovani absenénich vypijcek.

¢ Striktni vyzadovani povoleni k pobytu a pracovniho povoleni.

Verejny ochrance prav doporucuje, aby knihovny netrvaly striktné na dokumentech
povoleni k pobytu, ale aby akceptovaly rtizné dokumenty, a to i v riiznych kombinacich.
Jako vhodné varianty se jevi ob¢ansky priikaz nebo cestovni pas v kombinaci s ndjemni
smlouvou/pracovni smlouvou, ubytovaci smlouvou na kolejich/potvrzenim o studiu/,
uctem za elekttinu, plyn ¢i mobilni telefon se jménem a adresou. Mélo by se zkratka
jednat o divéryhodné prokazani adresy, kde se ¢tenati zdrzuji.

Bezplatnost knihovnickych a informacnich sluzeb
DileZitym principem poskytovani vefejnych knihovnickych a informacnich sluzeb je
jejich bezplatnost (§ 4 KZ ¢. 257/2001 Sb.).

Bezplatnost je stanovena piredevsim pro zakladni sluzby knihoven, tj.

a) zpristuptiovani knihovnich dokumentd z knihovniho fondu knihovny nebo pro-
stfednictvim meziknihovnich sluzeb z knihovniho fondu jiné knihovny,

b) poskytovani ustnich bibliografickych, referenc¢nich a faktografickych informaci
areSersi,

¢) zprostiredkovani informaci z vnéjsich informacnich zdroj{, zejména informaci ze
statni spravy a samospravy,

141 Pistup obéanti EU ke knihovnim sluzbdm v Ceské republice: Vyzkum verejného ochrdnce prav, kvéten 2021 [online].

Brno: Vetejny ochrance prav, 2021 [cit. 2021-6-6]. Dostupné z: https://ipk.nkp.cz/docs/pristup-obcanu-eu-ke-
-knihovnim-sluzbam-v-ceske-republice
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d) umoznéni pristupu k informacim na internetu, ke kterym ma knihovna bezplatny

pristup.

Zvlast dileZité je dodrzovat princip bezplatnosti u piistupu k internetu.*? Pro vyse

uvedenou skupinu zakladnich sluzeb ale plati pro bezplatnost nékolik vyjimek, kdy

je mozné pozadovat thradu sluzby:

e pijcovani zvukovych zaznamd, napiiklad CD, magnetofonové. kazety ¢i pasky,

o zprostiedkovani kopii dokumentd v ramci meziknihovnich reprografickych sluzeb,

e zpFistupniovani knihovnich dokumentt z knihovnich fondd knihoven v ramci
mezinarodnich meziknihovnich sluzeb.

Za poskytovani dal$ich sluZzeb miZe knihovna (provozovatel knihovny) poZadovat
uhradu, ale podminkou je, aby cena nebyla vyssi, nez jsou vynalozené naklady. To se
tyka naptiklad kulturnich, vychovnych a vzdélavacich aktivit, reprografickych sluzeb,
zpracovani reSersi, vydavani a prodeje publikaci apod.

Knihovna miiZe také vybirat registra¢ni poplatky. V tomto pripadeé plati, Ze registracni
poplatek neni cenou za sluzby, ale pfedstavuje hodnotu vynaloZenych nakladt za
administrativni ikony spojené se zafazenim do evidence uZivateld.

V pripadé stanoveni ceny vybranych sluzeb nebo vyse registra¢niho poplatku je
nezbytné provést kalkulaci ndkladd, aby nenastala situace, Ze u nékteré sluzby dojde
k tvorbé zisku. Propocet by mél zahrnout naklady na material, mzdové a rezijni naklady,
piipadné odmény a jiné naklady hrazené v souvislosti s poskytovanim sluzby tietim
osobam. U nakladu, které nelze sledovat jednotlivé, 1ze provést propocet podle nakladt

7 vz

pausalni ¢astky na jednoho zaméstnance ¢i na jednu provozni hodinu.

»Verejnd knihovna by méla vyhovét potirebam vsech skupin spolecnosti bez ohledu
na veék, fyzické, ekonomické nebo socidlni podminky. Zvldsté zodpovédnad je vsak
za uspokojovdni potieb déti a mladeZe...

Déti mohou také povzbudit rodice a dalsi dospélé, aby knihovnu vyuZivali.“*?

Komunitni knihovna

Komunitni knihovna nezaméfuje své aktivity pouze na registrované ¢tenare, ale pla-
novité a systematicky oslovuje celou komunitu mista; sluzby rozviji tak, aby mohla
pruzné reagovat na potieby vSech skupin lidi v misté. Poskytuje prostor pro aktivity
jednotlivych skupin obcani a propojuje je s dalsimi skupinami i jednotlivci v souladu
s rozvojem komunity.

Komunitni knihovna se podili na spole¢ném Zzivoté mista, vyznacuje se bohatou spolu-
praci s mistnimi organizacemi a institucemi. Svymi aktivitami podporuje propojovani
verejného a soukromého sektoru, rozvoj partnerstvi mezi organizacemi a predstaviteli
vefejné spravy, neziskovymi organizacemi, podnikateli, ob¢any.***

DiileZitym iikolem verejné knihovny je zamérit se na rozvoj kultury a uméni
a prispivat k formovdni a upeviiovdani kulturni identity komunity. Toho Ize dosdh-

142 Viz podrobnéji vyklad Ministerstva kultury, dostupny z: https://ipk.nkp.cz/legislativa/01_LegPod/knihovni-
-zakon-257-2001-sb.-a-navazne-provadeci-prepisy/InternetPoplatkyVykl.htm

143 Smérnice IFLA/UNESCO.

144 Vice zde: https://www.skipcr.cz/odborne-organy/sekce-verejnych-knihoven/skupina-pro-komunitni-aktivity/
komunitni-knihovna
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nout spolupraci s prislu§nymi mistnimi a regiondlnimi organizacemi, poskytnutim
prostoru pro kulturni aktivity organizovdnim kulturnich programii a také tim, Ze
kulturni zajmy komunity jsou zastoupeny ve fondech knihovny.”

»Verejna knihovna musi mit odpovidajici prostiedky k tomu, aby mohla uspokojivé
plnit svou funkci, a to nejen v okamZiku, kdy je ziizena, ale i v kontinudInim povozu.
Musi priibéZné reagovat na vznik novych technologii, aby bylo mozné udrzovat
a rozvijet sluzby uspokojujici potieby obsluhované populace.”

»Verejné knihovny jsou mistni sluZzbou ve prospéch mistni komunity a mély by
poskytovat komunitni informacéni sluzby.

Verejnd knihovna by méla byt klicovou instituci mistni komunity z hlediska shro-
mazdovdni, ochrany a propagace mistni kultury v celé jeji rozmanitosti. Dosahuje
toho riiznymi zpiisoby, napr. uchovavanim sbirek k mistni historii, vystavami,
ordlni historii, vyddvanim materidlii a pordddanim interaktivnich programii
s lokadlni tematikou.'**

Socialni role verejné knihovny

Knihovny se stavaji misty setkdvani a upeviiovani neformalnich kontaktd. Lidé zde
ziskavaji socialni zkuSenost - knihovna se stava faktorem socidlniho a osobniho
rozvoje. Jde o apoliticky verejny prostor, otevieny viem bez rozdilu. Tim knihovna
potvrzuje své zaméieni.

Procesy v knihovné

Jednotlivé procesy miiZeme rozdélit do nékolika zakladnich skupin (viz ptiloha).
Zakladem je prace s knihovnimi fondy a ¢innosti, které se s tim poji.

Knihovni fondy

Knihovny, ale i archivy a muzea, predstavuji tzv. ,pamétové instituce®, ve kterych je
uchovavano narodni kulturni dédictvi. Dokumenty, které oSetiuji a spravuji, predstavuji
zakladni informac¢ni pramen pro vzdélavani, vyzkum a informatizaci spole¢nosti. Na
sbirkach je zavislé celozivotni vzdélavani, rozvijeni kvalifikace, soukromé zajmové
Cinnosti a dalsi aktivity.

»~Zdkladnim principem verejné knihovny je, aby jeji sluzby byly dostupné vsem,
a nikoliv jen jedné spolecenské skupiné s vyloucenim ostatnich.

Budovdni fondii by mélo vychdzet z principu pristupu pro vSechny a zahrnovat
formdty materialii vhodnych pro specifické skupiny zakaznikii.“'*¢

Zdkon ¢. 257/2001 Sb., o knihovndch a podminkdch provozovdni veiejnych knihov-
nickych informacnich sluZeb (knihovni zdkon)

Vyhldska ¢ 88/2002 Sb.

Skladba knihovniho fondu
Knihovni fond je zakladem pro plnéni povinnosti knihoven vymezenych v § 4 KZ.
Soucasti strategie rozvoje knihovny by mély byt zasady tvorby knihovniho fondu,

145 Smérnice IFLA/UNESCO.
146 Smérnice IFLA/UNESCO.
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zabyvajici se rozsahem a obsahem fondu. Tyto zdsady mohou byt zahrnuty v internich
smérnicich nebo zpracovany formou samostatného dokumentu.!*’

V roce 2017 vydalo MK CR Metodicky pokyn k vymezeni standardu doplriovdni
a aktualizace knihovniho fondu pro knihovny zrizované a/nebo provozované
obcemi na tizemi CR.'*® Materidl vychazi z rady prdavnich predpisii a doporuceni.

Cinnosti tykajici se prace s knihovnim fondem zahrnuiji akvizici a katalogizaci, ochranu
fondd, jeho aktualizace a revize.

Akvizice a katalogizace

Akvizice spo¢iva v dopliiovani a tvorbé knihovniho fondu. Je jeden z nejdilezitéjsich
procest knihovnického systému a zavisi na ni v§echny dalsi procesy v knihovné,
které na tuto ¢innost navazuji (katalogizace, organizace fondu), a zejména posky-
tované sluzby. Katalogizace je tvofena fadou procesd, jejichz vysledkem je zaznam
o knihovnich jednotkach. Popis dokumentti je provadén podle mezinarodnich smérnic
a doporuceni. Vysledkem je komplexni informace o knihovni jednotce, ve které se
orientuje jak informac¢ni pracovnik, tak i uzivatel.

Podrobné o této problematice pojedndvaji studijni texty Akvizicni ¢innost v knihov-
ndch a Zpracovdni katalogizacnich zaznamii na analytické tirovni dle platnych
standardii.**

Ochrana knihovniho fondu

Knihovni sbirky mohou vyznamnou mérou ovlivnit kvalitu zZivota, jejich ochrana se
stava soucasti Sirsi a komplexnéjsi péce o kulturni, zejména pisemné dédictvi, a patii
proto mezi zdkladni knihovnické aktivity vSech typt knihoven.

Snahou preventivni péce je omezit vSechna piedvidatelna poskozeni objevujici se
plsobenim vlivii vnéjsich (klima, ovzdusi, uskladnéni) i vnitinich vlivli (vlastnosti
a struktury materialu dané jeho vyrobou, proces starnuti). Proto jednou z prvnich
podminek kvalitni preventivni péce a ochrany archivalii a knihovniho fondu je misto
jejich trvalého uloZeni.

Knihovni fond je nutné chranit pfed negativnimi vlivy prostredi, jako jsou biologické
faktory (mikroorganismy, hmyz a hlodavci) a také fyzikalni a chemické faktory.'>
Doporucené klimatické podminky pro dlouhodobé uloZeni archivnich a knihovnich
material definuje CSN ISO 11799. Papir - optimaln{ ochrana: teplota 2-18 °C (£1),
papir, useky manualniho ovladani, pravidelné uzivané predméty: teplota 14-18 °C
(£1). Vlhkost v prostorach skladist s knihovnimi jednotkami je stanovena 35-50 %
relativni vlhkosti.!>!

147 Standard pro dobry knihovni fond, ¢lanek 4.

148 Dostupné z: https://www.mkcr.cz/doc/cms_library/2017_metodicky-pokyn-mkdef-7674.pdf

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

150 Vice zde: https://www.nkp.cz/o-knihovne/odborne-cinnosti/sprava-a-ochrana-fondu/pece-o-knihovni-sbirky/
vlivy

151 Doporucéeni pro vystavbu, rekonstrukci a zatizovani knihoven zfizovanych a/nebo provozovanych obcemi na
tizemi Ceské republiky. Informace pro knihovny [online]. Praha: Narodn{ knihovna CR, 2012 [cit. 2021-9-10].
Dostupné z: https://ipk.nkp.cz/docs/Doporuceni_Vystavba_07_05_2012DEF.pdf. S. 12.
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CSN ISO 11799 - tato mezindrodni norma stanovi charakteristiky univerzdlnich
depozitdriii uZivanych pro dlouhodobé uloZeni archivnich a knihovnich materidlii.
Zabyvd se umisténim a konstrukci budov a instalacemi a vybavenim, které maji byt
pouZzivdny. Vztahuje se na vsechny archivni a knihovni materidly, které jsou uloZzeny

v

v univerzalnich depozitarich, kde mohou byt spolecné uloZena riizna média.
Doporucené parametry klimatu pro nékteré druhy fondu naleznete v ptiloze.

Revize knihovniho fondu

Revize knihovniho fondu je proces, pti kterém se porovnava skute¢ny stav knihovnich
jednotek ve fondu se stavem evidence a vypujcek. Revize se provadi jednak v intervalech
stanovenych zakonem - Zakon ¢. 257/2001 Sb. (KZ) -, a/nebo také pfi mimoradnych
udalostech, jako je stéhovani, nasilné vniknuti do knihovny a dalsi. Vysledkem revize
je zjisténi poctu ztracenych dokumentd a dokumentt vhodnych k vyfazeni z fondu.
Miize také dojit k nalezeni dokumentt, které byly povazovany za ztracené.

Cilem revize knihovniho fondu je fyzické porovndni skutecného poc¢tu knihovnich
jednotek s evidovanym poctem knihovnich jednotek, které tvori knihovni fond
knihovny.

Mezi cile revizni ¢innosti dale patii:

¢ porovnani skute¢ného stavu knihovniho fondu se stavem evidovanym,
e zjisténi rozdilti mezi nimi,

e zjisténi nedostatki v evidenci,

o zjisténi nedostatkl v organizaci fondu,

e zjisténi fyzického stavu fondu.

Vyhldska & 88/2002 Sb."

§1

»Tato vyhldska stanovi ... podrobnosti o vedeni evidence knihovniho fondu a nd-
leZitosti zdpisu o vysledku revize knihovniho fondu.”

U¢elem revize knihovniho fondu je zjistit, zda odpovid4 evidence knihovniho fondu
jeho skute¢nému stavu. Revize knihovniho fondu je prostfedkem k tomu, aby knihovna
v zakonem stanovenych intervalech pravidelné zjistovala rozsah a stav svého knihov-
niho fondu. Revize knihovniho fondu a vyfazovani knihovnich dokumentd patii mezi
zakladni povinnosti knihoven stanovené knihovnim zakonem ¢. 257/2001, ktery za
neplnéni této povinnosti stanovi také sankce.

Vice o této problematice pojedndva studijni text Organizace revize knihovniho
fondu.’*?

152 CESKO. Vyhlagka ¢. 88/2002 Sb. Ministerstva kultury k provedeni zdkona ¢ 257/2001 Sb., o knihovnach
a podminkéch provozovéni vetejnych knihovnickych a informacnich sluzeb. In: Shirka zdkonii Ceské republiky.
2002, ¢astka 39. Dostupné také z: https://ipk.nkp.cz/legislativa/01_LegPod/knihovni-zakon-257-2001-sb.-a-
-navazne-provadeci-prepisy/Zakon257Vyhl.htm

153 Dostupné na: https://1url.cz/1KKgk
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Vypujcni sluzby

Podle KZ patii vypujéni sluzby mezi zdkladni sluzby kazdé knihovny. Zakladni sluzby
poskytuje kazda knihovna podle § 4 KZ knihovna bezplatné. Knihovna je pti ptij¢ovani
dokumentt povinna Fidit se zdkonem ¢. 121/2000 Sb., o pravu autorském, o pravech
souvisejicich s pravem autorskym a o zméné nékterych zakoni (Autorsky zakon).
Vypujéni proces ma ¢tyti zakladni prvky:

e registrace uzivateld,

e zajistovani vypujcek,

¢ vyhledani dokumentu (napt. ve skladu nebo depozitati),

e urgencnf agenda.

V knihovnach jsou poskytovany dva typy vypujcek:
e vypujcky absenc¢ni, tj. pij¢ovani dokumentti mimo prostory knihovny,
e vypljcky prezencni, tj. na misté samém.

Evidence vypljcek je podstatnou knihovniho procesu. V sou¢asné dobé jsou k evidenci
vyuzivany prevazné automatizované knihovni systémy (viz kapitola AKS).

Evidence vypiijcek je nezbytnd pro statistické zjistovani vykonii knihoven.>*

Meziknihovni vypijéni sluzba

Meziknihovni vypujéni sluzba (MVS)** je knihovnicka sluzba, kterd umoziuje uziva-
teli (registrovanému ¢tenati) zaptjceni dokumentu, ktery neni ve fondu dotazované
knihovny, prostfednictvim jiné knihovny. MVS se provadi v narodnim (vnitrostatni), tak
i mezindrodnim métitku (MMVS). Meziknihovni vypij¢ni sluzba ptredstavuje jednu ze
zakladnich slozek kooperace mezi knihovnami a ostatnimi informac¢nimi institucemi
pri zajiStovani pohotového a rovnopravného pristupu uZzivatelli k informacim a doku-
mentlim. Jeji podstata spociva v povinnosti kazdé knihovny obstarat pro své uZivatele
informacni prameny, které nejsou ve fondu knihovny, z kterékoli jiné knihovny, ktera
je pak povinna puj¢it tyto prameny ze svych fond.

Pozadand knihovna je povinna zadajici knihovné dokument zprostiedkovat ze svého
fondu formou vypujcky nebo vytvoienim kopie dokumentu. Jedna se o vzajemnou do-
hodu mezi knihovnami, které své lokalni vlastnictvi dokument vyuzivaji pro zasilani
dokumenti dal$im knihovnam, jednotlivym uzivatellim a organizacim.

Podminky MVS stanovuje KZ ¢. 257/2001 Sb. (§ 14). MVS je ze zdkona poskytovana
bezplatné; za poskytnuti kopie dokumentu v rdmci meziknihovnich reprografickych
sluzeb mZe knihovna poZadovat tihradu za vynaloZené naklady. Provozovatelé kniho-
ven mohou od ¢tenare poZzadovat ihradu nakladd na dopravu knihovniho dokumentu,
ovSem vySe ndkladli zdkonem stanovena neni a lisi se u jednotlivych knihoven.
NaleZitosti zadosti o zprosttedkovani knihovniho dokumentu ur¢uje vyhlaska MK CR
€. 88/2002 Sb., k provedeni KZ. Podrobné postupy vymezuji Metodické pokyny pro
meziknihovn{ sluzby v CR.

Podrobné o MVS pojedndvad studijni text Poskytovani meziknihovnich a doddvacich
sluzeb v knihovndch.*¢

154 Viz kapitola Statistika.
155 Dostupné z: https://www.nkp.cz/sluzby/legms
156 Dostupné z: https://1url.cz/yKEow
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Elektronické sluzby knihoven

Jde o sluzby, které knihovny poskytuji svym uZivatelidm ve virtudlnim prostiedi
a uzivatelé k nim mohou pristupovat prostirednictvim webovych stranek knihoven
kdykoliv a odkudkoliv, nejsou vazany na misto ani ¢as. Vyhledavani v online katalo-
zich, databéazich a digitalnich knihovnach, objednavani a rezervace knih a dals{ sluzby
mohou uzivatelé vyuZzivat bez nutnosti fyzické navstévy knihovny prostrednictvim sité
z pohodli domova. Nabidka téchto sluZzeb umoziiuje uzivateltim i jejich samostatné
vyuzivani v knihovné bez asistence knihovnika.

K zdkladnim elektronickym sluzbam patfi:
¢ webové stranky knihovny,

¢ OPAC katalog,

e vzdalend registrace uzivatele,

o AKS,

e pujéovani e-knih,

¢ databaze - licencované i vlastni.

Kulturni, vzdélavaci, kreativni a komunitni akce

Stale vétsi pocet knihoven v CR poiada riizné kulturni a vzdélavaci akce (napt. vefejné
¢teni v knihovné, kity knih, besedy a pfednasky, tviirci dilny, vyukové lekce pro $koly,
celozivotni vzdélavani pro seniory a mnohé dalsi).

Komunitni knihovna napomaha rozvoji spole¢nosti v misté svého ptisobeni - podporuje
dobré souziti lidi v misté, pomaha zlepSovat misto/obec/mésto, ve kterém ziji, a rozvijet
dobré obcanské vztahy mezi lidmi, skupinami lidi i organizacemi na daném tzemi.
Aby byla role knihovny pti vychové a vzdélavani kvalitni, jsou dtlezité tfi podminky:

KVALITNI KNIHOVNI = }(VALITNI' PROSTREDI
FOND A VYBAVENI

}(VALITNI' KNIHOVNIK

Obr. 11 - Podminky pro naplnéni role verejné knihovny

Knihovnik se musi aktivné zajimat o specifické kategorie ¢tenaiti a mél by pro né vybrat
odpovidajici ¢etbu ¢i jiné dokumenty. Diilezité je osobni setkavani knihovniki, vyména
zkuSenosti a aktivni komunikace, napt. prostrednictvim e-konferenci nebo face-to-face.

Sluzby pro déti

Knihovna je dilezitym faktorem podilejicim se na rozvoji a podpote détského ¢tenar-
stvi. Zaroven byva mistem, kde se poradaji nejriznéjsich aktivity pro détské ctenare.
Vetejné knihovny zajistuji individualni pristup k détskym ¢tenaitim.

Mimo dopliiovani fondu détské literatury zcela novymi publikacemi je vhodné obno-
vovat knizni fond také novymi vydanimi jiz starsich knih (napf. poskozenych svazki).
Zastoupeni by méla mit také détska cizojazy¢na literatura a nemélo by se zapominat na
naucnou literaturu pro déti. Je dtlezité do fondu dopliiovat to, co uspokojuje ctenarské
potreby uzivatelt knihovny, a to i dalsi dopliikové dokumenty - ¢tenaiské kufiiky,
edukacni dokumenty, potfeby pro makerspace apod.
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Déti kolem sebe vice vnimaji barvy a nové véci jsou pro né pritazlivéjsi. Takova by
méla byt i knihovna, ktera by chtéla, aby se v ni déti citily dobie. Méla by byt mistem,
kam déti ptijdou s radosti a neboji se komunikovat a ptat, protoZze se dockaji vlidného
prijeti. Détska oddéleni by méla byt prostorové volnd, barevna. Kombinace volného
vybéru, ¢itarny, ale také prostoru pro vzdélavani a samoziejmé zdbavu by méla mit
kazda vétsi knihovna. Dnes uz je pro vétSinu knihoven samozi'ejmosti vefejny internet,
wi-fi a détsky koutek pro nejmensi, prebalovaci pult, relaxa¢ni mista aj.

Sluzby pro -nactileté

Mladi lidé mezi détstvim a dospélosti se vyvijeji jako individuality se svou vlastni
kulturou. Verejné knihovny maji mit pochopenf pro jejich potieby a svymi sluzbami
je uspokojovat. Mély by opatiovat dokumenty vcetné elektronickych informacnich
zdroj, které jsou odrazem z4jmu a kultury dospivajicich.’>” Prostor pro -néctileté ma
byt zatizen tak, aby byl pro tuto skupinu pritazlivy. Mél by byt vybaven odpovidajicim
nabytkem a dal$imi prvky (napf. hernimi, relaxa¢nimi apod.) a odpovidajici vymalbou.
Aktivity pro -nactileté by mély odpovidat jejich zajmu a ¢tenai'skym preferencim (napft.
akce tykajici se komikst, prednasky o zajimavych tématech, prace s internetovymi
aplikacemi, odborné produkce videi). Zajimavé jsou unikové hry a dalsi spolecenské
aktivity.

Sluzby pro dospélé

Dospéli lidé mivaji v riznych stadiich svého studia, zaméstnani a osobniho Zivota rizné
pozadavky na knihovnické a informacni sluzby. Tyto pozadavky maji byt analyzovany
a nasledné napliiovany.

V soucasné dobé jsou knihovnami nabizeny nejen vypij