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Knihovny (1/2)

Knihovna jako prispévkova organizace

* knihovna hospodari samostatne, na zaklade vlastniho rozpoctu schvaleneho
obci/krajem

* knihovna je samostatnym pravnim subjektem, maji identifikacni Cislo (ICO) a
pravni odpovednost

* majetek obce/kraje je knihovné svéfen smluvné (smlouva o vypujcce, smlouva
najemni) a musi byt také uveden ve zfizovaci listineé. Drobny movity majetek
pravdépodobné bude patfit pfimo organizaci, nikoliv obci/kraje

* pfispévkovou organizaci vede feditel/feditelka jmenovany radou obce/kraje.
Reditel samostatné rozhoduje o personalnich zalezitostech organizace

Knihovna jako statni prispévkova organizace
* zfizuje Ministerstvo kultury na zakladé zakona o knihovnach
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Knih ovny @)

Knihovna jako organizacni slozka obce

* knihovna jako organizacni slozka obce — jde o vlastni zarizeni obce bez pravni
subjektivity

* organizacni slozka obce jako jeden z druhi organizaci, které muze obec
zfizovat (Ci zakladat), v pravnich vztazich nevystupuje pod svym jménem, ale
zasadné jménem obce, ktera ji zridila

* stejne tak zamestnanci organizacni slozky obce nejsou z hlediska pravniho
zamestnanci knihovny, ale zasadné zameéstnanci obce, ktera ji zridila

Knihovna jako soucast jiné kulturni organizace

* knihovny jako soucast jiné organizace sdruzujici kulturni zarizeni obce
(knihovna jako soucast odboru kultury, knihovna jako soucast kulturni
organizace). V tomto pripade je knihovna oddélenim ci soucasti takoveho
zarizeni
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Vybérove fizeni

Z dlvodu transparentnosti je vhodné na pozici reditele knihovny
vyhlasit oficialni vybérove rizeni. Obdobné i u jinych pozic.

e vybéroveé rizeni nesmi byt diskriminacni (pouze muz, vék ...) — pozor
na stanovisko ombudsmana — pravo na rovné zachazeni

* reditele vybira komise a dava doporuceni subjektu, ktery bude
reditele jmenovat do pozice

* reditel jmenovan do pozice zastupcem zrizovatele — ministrem,
hejmanem, primatorem, hejtmanem, tajemnikem

* reditel disponuje bud jmenovanim nebo pracovni smlouvou
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Vybérove fizeni w2
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Standardni dokumenty:

pisemna prihlaska

zivotopis s udaji o dosavadnich zameéstnavatelich, odborné znalosti i dovednosti
motivacni dopis

vypis z Rejstriku trestd, ne starsi nez 3 meésice (bezihonnost) — neni vSak povinné
kopii dokumentu o nejvyssim dosazeném vzdélani — ovérenda, neovérena
lustraéni osvédéeni — pouze pro osoby narozené do 1. 12. 1971 — vydava MV CR

koncepce rizeni a rozvoje kr)ihovng,— info o organizaci, analyzu stavu a fizeni lidskych
zdroju, financ¢ni analyzu, kratkodobé a dlouhodobé cile, shrnuti a zaver

Plusove body — informace, které si musi osoba najit sama — aktivni pfistup, prace s
informacemi, dukaz, ze si dala praci s pripravou
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Rizeni knihovny
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Statutarni organ knihovny

kazda pravnicka osoba musi mit statutarni organ

statutarnimu organu nalezi veskera pasobnost, kterou zakladatelské pravni
jednani, zakon nebo rozhodnuti organu verejné moci nesveri jinéemu organu
pravmcke osoby

Ero knihovny je standardni format individualniho statutarniho organu, tj. reditele
nihovny, pricemz tato osoba je opravnena zastupovat prispevkovou organizaci ve
vsech zale2|tostech

na nékteré Cinnosti muzete vystavit i pisemnou plnou moc k zastupovani —
nemusi byt vzdy statutarni zastupce (jednani s financnim uradem, postou apod.)

organizacni rad muze rovnéz zastupovani regulovat, vhodné i uvest rezim
poverovani jinych zameéstnancu

zakon o majetku statu — nekteré pravni ukony pouze statutarni organ, dalsi
povereni na zaklade interniho predpisu, pozor na slovo ,vedouci zamestnanec”
povereni jiného vedouciho zameéstnance
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Dulezitost zfizovaci/zakladaci listiny, statutu, NK
organizacniho radu

* listiny Ci statuty mohou definovat roli reditele, jeho prava a povinnosti, a
totéz i v pripade statutarniho zastupce reditele — jakym zpusobem
vystupuje reditel jménem organizace, jak jedna na venek

* pokud neni uvedeno, informovat a konzultovat vec se zfizovatelem,
vyhledat v jinych internich pravnich predpisech

* reditel prosazuje zajmy knihovny - propagovat knihovnu mezi politiky na
vsech urovnich tak, aby pochopili vyznam verejnych knihoven a ty mohly
ziskavat dostatecne financni prostredky na svuj provoz a dalsi rozvo;.

* reditel knihovny nese odpovédnost za radu Cinnosti a rozhodnuti v oblasti:
v pracovnépravni oblasti, v oblasti fidici dokumentace, v ekonomické
oblasti, v oblasti hospodareni s majetkem, v oblasti verejnych zakazek, v
oblasti prace s riziky a v pripadé nestandardnich udalosti, v oblasti reseni
stiznosti na Cinnost knihovny, v oblasti uzavirani smluv
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Povinnosti statutarniho organu .

* pracovne-pravni oblast — zodpovida za fizeni lidskych zdroju, vyber,
vzdelavani, hodnoceni, odmenovani zamestnancu, zodpovida za dodrzovani
zakonnych pracovnépravnich predpisu

* ridici dokumentace — zodpovida za tvorbu a vydani vnitrnich pravnich
predpisu, aktualizace a soulad s pravnimi normami vyssiho stupne a zavadi
systém prokazatelného seznamovani zameéstnancu s internimi normami

* ekonomicka oblast - sestaveni a zverejnovani navrhu rozpoctu a navrhu
strednédobého vyhledu rozpoctu, vedeni radného ucetnictvi a nakladani s
verejnymi prostredky v souladu s rozpoctovymi pravidly; zejména odpovida
za spravné, prukazné a uplné vedeni ucetnictvi, za vykazovani hospodareni
a cinnosti knihovny, reporting a vedeni funkcniho ekonomického
informacniho systéemu, za plnéni danovych povinnosti, i smérem ke
zfizovateli.
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Povinnosti statutarniho organu ..

* hospodareni s majetkem — optimalni vyuzivani majetku, sprava, evidence a
inventarizace majetku uzivaného knihovnou

* verejné zakazky — dodrZzovani zakona €. 134/2016 Sb., o zadavani verejnych
zakazek, ve znéni pozdéjsich predpisu, vnitfnich norem zrizovatele a v
pripadé dotacnich programu za plnéni podminek spravce programu

e stiznosti na Cinnost knihovny — prijima a vyrizuje petice a stiznosti

* prace s riziky a nestandardni udalosti — informace o havariich, zajistuje
zastupitelnost pro reseni mimoradnych a operativnich ukolG

* uzavira smlouvy — podle podpisového radu, smlouvy radné zpracované, jen
v souladu se zasadou 3E. Pozor na nastaveni systému vkladani smluv do
Registru smluv — smlouvy nad 50 000 K¢
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Jmenovani vs. pracovni smlouva

* jmenovanim a pracovni smlouvou vznika pracovni pomér

* jmenovani provede: u prispevkove organizace zfizovatel, u organizacniho
utvaru prispevkové organizace vedouci této prispévkové organizace

* jmenovani na dobu urcitou i neurcitou, poverovani vedenim knihovny —
pozor judikat, prakticky se jedna o jmenovani a jedna se o zmenu
pracovniho pomeéru

* odvolani z pracovniho mista vedouciho zamestnance — kdykoliv bez udani
duvodu, osoba stale zaméstnancem — nutna nabidkova povinnost —

odvolany reditel nema pravo na odstupne (vyjimka — zruseni mista);
obdobneé u rezignace

* u pracovni smlouvy je nutné u skonceni pracovniho pomeru postupovat
podle ZP — jen taxativne vyjmenované duvody: dohodou, vypovedi,
okamzitym zrusenim, zrusenim ve zkusebni dobé€, uplynutim sjednané doby
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* zalezi na zpusobu odvolavani —ihned, vs. s casovym odstupem: odchazejici feditel preda
veskerou agendu organizace novemu rediteli, a to nejpozdeji do jednoho mesice od dne,
k némuz byl novy rfeditel jmenovan.

* pisemny predavaci protokol ve 3 originalech, z nichz kazda strana obdrzi jeden
(predavajici, prejimaijici, zastupce zrizovatele).

e Co se predava? Stézejni dokumenty, ukoly a stav plnéni ukolU, rozpisy a stavy financ¢nich
fondd, historické dokumenty potfebné pro fizeni, agendu ucetnictvi, inventurni soupisy
ke dni predani, kterou zabezpeci odchazejici reditel. Podpisem predavaciho protokolu
stvrdi novy reditel fyzické prevzeti majetku knihovny. Pripadné inventurni rozdily (manko,
prebytek) zjisténé mimoradnou inventarizaci resi organizace v soucinnosti s
provozovatelem knihovnY{ Stav knihovny - technicka dokumentace, revizni zprévl
veSkerého majetku a prehled zavad Ci soupis pfipadnych havarijnich stav(, protokoly o
provedenych kontrolach (a to i z predeslych let), prehled prijatych opatfeni k napravé a
veskeré doklady a dokumenty tykajici se archivace, vztahujici se ke knihovne, véci v
osobnim uzivani (napt. razitka, klice, vypocetni techniku atd.).

* moznost zfizovatele jmenovat docasného reditele

Odvolani a predavaci protokol
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Stret zajmu w2

 zakon ¢. 159/2006 Sb., o stfetu zajmU, ve znéni pozdéjsich predpis(i

* definice verejneho funkcionare — poslanec, senator, ministr, namestek ministra,
clen zastupitelstva kraje, obce apod.

 verejny funkcionar = vedouci zaméstnanec 2. az 4. stupneé rizeni podle zvlastniho
pravniho predpisu pravnicke osoby zfizene zakonem, stétnilﬁh'spévkové
organizace, prispevkove organizace uzemniho samospravneho celku, s vyjimkou
pravnickych osob vykonavajicich Cinnost skoly nebo skolského zarizeni,

- 2. stupen rizeni: vedouci ZMC, ktery ridi vedouci zamestnance na 1. stupni nebo
vedouci ZMC-statutarni organ, ktery ridi praci podrizenych ZMC

 POZOR a dale osoba, ktera je opravnéna nakladat s financnimi prostredky organu
verejné sFrévy jako prikazce operace ve smyslu zakona o financni kontrole, pokud
hodnota financni operace presahne 250 000 Kc, nebo se bezprostrednée podili na
rozhodovani pri zadavani verejné zakazky nebo na rozhodovani pri vykonu prav a
povinnosti zadavatele pri realizaci zadavané verejné zakazky
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Stret zajmu @

» verejny funkcionar je povinen zdrzet se kazdého jednani, pfi kterém mohou jeho osobni zajmy

ovlivnit vykon je ho funkce. osobnim zajmem se rozumi takovy zajem, ktery pFindsi verejnému funkciondri, osobé blizké verejného funkciondre,

pravnické osobé ovladané verejnym funkcionarem nebo osobou blizkou verejného funkciondre zvyseni majetku, majetkového nebo jiného prospéchu, zamezeni
vzniku pfipadného snizeni majetkového nebo jiného prospéchu nebo jinou vyhodu

* verejny funkciondf upfednostriovat svij osobni zdjem pfed zajmy, které je jako verejny funkcionar
povinen prosazovat a hajit.

e Cestné prohlaseni o
a) osobnim zajmu — Ustné oznamit svuj pomeér k projedndvané véci,
b) jinych vykonavanych &innostech — OSVC, spoleénik, €len statut. ¢ dozor. organu

5 _ ¢) majetku nemovitosti, cenné papiry, podily v obch. spol.), ktery vlastni ke dni
predchazejicimu dni zahajeni vykonu funkce, a majetku nabytém v prubéhu vykonu funkce,

d) pfijmech a zadvazcich (nesplacené zavazky, dary, penézni prijmy, dividendy apod.)
* |h(ta: do 30 dnli od dne, kdy jej do registru zapsal zfizovatel, zakladatel
e oznameni Cinit nejpozdéji do 30. Cervna po celou dobu vykonu funkce
* registr oznameni vede Ministerstvo spravedlnosti — www.cro.justice.cz
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Vytvareni zdravych pracovnich vztahu

» dodrzovani legislativnich norem, zasad slusnosti a respektovani lidskych prav ze strany zaméstnavatele,

» vytvareni pracovnich kodexu, vedeni pracovnikd k dodrzovani zakon(, zdsad slusného chovani ve
vztahu ke klientiim i sobé navzajem,

* respektovani zaméstnance,

» respektovani odbor(, zfizovatele jako partnera,

e pouzivani spravneé a srozumitelné formulovanych pracovnich smluy,

* realizace jasné, spravedlivé a slusné politiky pti ziskavani i odménovani pracovniku,

* neustalé zlepsovani stylu vedeni lidi,

* duUslednd orientace na ochranu a bezpecénost zdravi pfi praci,

* péce o celozZivotni vzdélavani pracovnikd,

» vytvareni dobrych mezilidskych vztaht, organizovani aktivit pro zaméstnance a jejich rodinné
prislusniky,

» uplatiovani principu slu¢ovani pracovniho a rodinného zZivota.
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Komunikace se zameéstnanci

* prostrednictvim spravné nastavené interni komunikace zlepsuji knihovny své
vztahy se zaméstnanci, aby tito |épe rozuméli tomu, co se v knihovné déje, kam
smeéruje, jakou ma roli a strategii. Komunikace uvnitr organizace ma probihat
spravnym zpusobem — informace zaméstnancim maji predavat primi nadrizeni

* interni komunikace ma rtzné nastroje: digitalni (intranet, e-maily), tisténé
(nasténky, letaky, bulletiny, plakaty), osobni (porady, meetingy, akce, osobni
setkani)

* interni komunikace pravdiva, otevrena a v€asna - zaméstnanci dostavaji spravné a
vCasné informace, nebali se oteviené komunikovat s nadfizenymi

e vedoucimi zameéstnanci jsou lidé, kteri jsou opravnéni:
o stanovit a ukladat podrizenym zaméstnanclm pracovni ukoly,
o organizovat, fidit a kontrolovat jejich praci,
o davat jim k tomu ucelu zavazné pokyny.
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Komunikace se zrizovatelem

Nepodcenovat komunikaci se zrizovatelem:

* informace musi byt poskytovany presne, strucné a vcas nejlépe formou
zprav a navrhu,

* vzdy musi zaznit jasna definice sdéleni nebo pozadavku (co, pro¢, jak), a
zminén prinos pro uzivatele knihovny,

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

* nesmi se zapominat na nové cleny zastupitelstva — provést je knihovnou,
poskytnout jim materialy,

* nutna je celorocni komunikace (nejen v obdobi schvalovani rozpoctu),
e chvalit se.
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Komunikace s odborovou organizaci

 pravidelné schizky s odborovou organizaci — kolektivni vyjednavani

* povinnost sdélit informaci odborové organizaci (§ 279, 287 ZP — vyvoj
platl, prumeéru, zakladni zmény apod.)

e povinnost projednat véc s odborovou organizaci (§ 280, 287 ZP —
ekonom. situaci, organizaci prace, systém odmeénovani, skoleni,
opatreni tykajici se vétSiho poctu zameéstnancu, prevod zaméstnance,
vypoved zaméstnance, hromadné propousténi atd.) — nedojde-li k
projednani, vec je stale platna

e povinnost mit souhlas odborové organizace (napr. vypoved

odborového funkcionare, pracovni rad, kolektivni smlouva) — neni
vyzadan souhlas, absolutné neplatné
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Pracovni porady se zameéstnanci

e porady by mely probihat na jednom daném miste, s pevné stanovenym
programem, ktery zameéestnanci maji dostat predem, aby se na poradu
mohli nachystat. Formalni ukotveni porady v internim predpisu.

* vhodné seznamit se se zapisy z predchozich porad, navazat na plnéni ukolu
a sdélit zaméstnancum predstavu o poradach, zpusobu komunikace,
pravidel. Nutno se na porady detailnée pripravovat - oCcekavani, prvni dojem,
tézké nasledneé zmeénit. Casove zameéstnance nepretézovat.

* informovat o smérovani organizace, stézejni ukoly a inovace, které se
zavadeji. Prostor pro vyjadreni musi dostat i clenové pracovni porady

* zapisy z porady vedeni uchovavat na sekretariatu — auditni stopa,
seznameni se se zapisy, podpisy na zapisech
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Vedeni zaméstnhancu

e vedeni lidi vyZzaduje urcitou zpusobilost manazera, autoritu Ci charisma. Jde
o schopnost vést, usmérnovat, motivovat, stimulovat Ci strhavat lidi pro
spravné plnéni potrebnych ukolu k dosaZeni stanovenych cilu. Dulezité je
uvédomit si, ze:

schopnost vést nespociva jen ve vrozeném talentu, Ize se ji naucit a zdokonalovat ji,
slova i Ciny manazeru se maji shodovat,

vedouci je svym podfizenym vzdy prikladem (dobrym ¢i Spatnym),

vedouci nesmi ztratit kontakt se svymi podrizenymi,

vedouci ma mit pozitivni vztah k podrizenym a obcas pfispét i ke splnéni jejich dkoll
vlastni praci.

* feditel by mél uplatriovat ruzné styly fizeni (liberalni, autokraticky,
demokraticky) a to podle potreby, podle situace, ale zejména podle
charakteru jednotlivych podrizenych.

e chvalit a dékovat
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Rizeni lidskych zdroj
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Zakladni pojmy

Adaptace = proces, pfi némz se novy zamestnanec, nebo zaméstnanec
prevedeny na jinou pracovni pozici (pokud nadrizeny adaptaci naridi),
zapracovava na samostatné plnéni svych ukold

Nadrizeny (zaméstnanec) = zaméstnanec, ktery je z titulu jim vykonavané
pracovni pozice opravnén ukladat pokyny a ulohy (ve vztahu ke konkrétnimu
zamestnanci)

Kompetence = vedomost, dovednost, nebo schopnost, kterou zameéstnanec
ovlada, aby mohl vykonavat pracovni pozici.

Zameéstnanec personalniho oddéleni = pracovni pozice, v jejimz popisu
prace je vykon cCinnosti spojenych se zabezpecenim lidskych zdroju a vedeni
osobni agendy.
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Podrizeny (zamestnanec) = zamestnanec, ktery je z titulu jim vykonavané pracovni
pozice povinen prijimat a plnit pokyny a ulohy ulozené vedoucim (nadrizenym)
zamestnancem.

Pracovni pomeér = pracovneé pravni vztah mezi zaméstnavatelem a zameéstnancem
(formy a souvisejici nalezitosti stanovuji externi vSeobecne platné predpisy). Prava a
povinnosti zaméstnance a zameéstnavatele jsou popsany v pracovni smlouve, popisu
pracovniho mista a internich predpisech spolecnosti (viz Pracovni rad, Personalni
prirucka).

Pracovni misto = pracovni misto vymezene popisem prace, odpovednosti a

pozadavky (stupen a zamereni vzdélani, absolvovana praxe, jiné vzdélanostnia
osobnostni pozadavky), které musi splnovat zaméstnanec na této pracovni pozici.

Vedeni = skupina vedoucich zaméstnancu stojici v Cele organizacnich utvaru primo
podrizenych rediteli, a kterych prislusnost k vedeni spolecnosti je deklarovana v
Internich predpisech spolecnosti (zejména v organizacni strukture)

Zameéstnanec = fyzicka osoba, ktera je se spolecCnosti v pracovnim pomeéru.

Zakladni pojmy
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Reditel v persondlnim fizeni

e zameéstnanci jsou pilifem knihovny — znalosti, profesionalita, vstficnost, etika
* nejslozitéjsi ukol reditele: fizeni lidskych zdroju = zaméruje se na ziskavani
kvalitnich lidi pro organizaci, praci s nimi a motivaci Ci stanoveni optimalnich
mzdovych postupu (,,natrefit na spravné lidi)
* fizeni lidskych zdroju zahrnuje:
* dodrzovani prislusnych pravnich norem,
* obsazovani pozic v organizacni strukture,
* vedeni zaméstnancu, aby se efektivné podileli na produktivité organizace,
* 0osobnimu rozvoji zameéstnancu.

e personalni rizeni provadi kazdy vedouci zameéestnanci, metodicka a administrativni
podpora je na personalnim utvaru
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Personalni planovani

e personalni planovani resi oblast potreby soucasnych i budoucich pracovnich sil k
plnéni pozadavku a cilt spolecnosti

Mame v soucasné chvili dostatecny pocet kompetentnich zaméstnanct, a jaka
bude potreba poctu a struktury zaméstnancu v budoucnu a vse s ohledem na
financni moznosti organizace?

e organizacni struktura se vyjadruje formou organizacnich schémat, ve kterych je
zachycena nadrizenost a podfizenost jednotlivych fidicich stupni — zverejnéni na
intranetu, internetu

Nova pracovni mista vznikaji dvojim zplsobem:

a) jako planovana pracovni mista — na zakladé business planu pro pfislusny rok
b) jako neplanovana pracovni mista — v pribéhu roku, o nich se zatim nevi
Proces schvalovani, zmeén a zruseni pracovnich mist je resen v internim predpise.
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Planovani platu a ostatnich osobnich nakladu

e zpracovava se plan platu a ostatnich osobnich nakladu (véetné vzdélavaci akce,
stravovani, FKSP), ktery vychazi z prispévku zfizovatele, inflace, pldnovaného
pocCtu zameéstnancu (planu pracovnich mist) a automatu na zvysovani platového
tarifu

* vedouci zaméstnanci navrhnou platy v ramci svérenych uUtvaru. Personalni Utvar
navrhy posoudi a nasledné predlozi rediteli k podpisu — vzdy nutno kryt svymi
financnimi rozpocty (napf. na ukor mimoradnych odmeén apod.)

» zohlednit rovnéz i moznost nenaddalych narokd na platy, nutnd komunikace se
zfizovatelem
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Ziskavani a vybér zameéstnancu

* vedouci zameéstnance rozhodne, zda obsadit misto z internich nebo externich
zdroju a pripravi prehled pozadavkl na uchazece a zkontroluje popis prace
zameéstnance = soupis hlavnich Cinnosti, které se budou na obsazovaném misté
vykonavat

e pozor na kolektivni smlouvu — prednostné interni zdroje

* smysl: nalézt nejvhodnéjsiho kandidata pres: intranet, webové stranky, pracovni
portaly, socialni sité, urady prace, personalni agentury

e personalni utvar prijima, tridi a vyvhodnocuje prihlasky a provadi prvotni
predvybér (posuzuje zivotopisy). Nasledné se provadi pohovor mezi uchazeCem a
vedoucim zaméstnancem (za pritomnosti personalisty). Vedouci zaméstnanec na
zakladé pohovoru rozhodne o nejvhodnéjsim uchazeci.

 vSichni uchazeci o zaméstnani obdrzi vyjadreni a | neuchovavat materialy
kandidatu - zpracovavat osobni Udaje uchazecl podle GDPR
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Aktivity pred prijetim zaméstnance

e vypracovat navrh na prijeti (vedouci zameéstnanec)

 vyslat zaméstnance na vstupné pracovnelékarskou prohlidku

* vypracovat popis prace

e priprava nastupnich dokumentul (pracovni smlouva, platovy vymér apod.) a jejich predani
(personalni utvar)

 vstupni Skoleni BOZP a PO (vedouci zaméstnanec)

* pisemné rozvrzeni tydenni pracovni doby — povinnost seznamit s nim zameéestnance
nejpozdéji dva tydny pred 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 zameéstnanec)

 zalozeni osobniho spisu (personalni Utvar)

* sjednani dohody o odpovédnosti za svérené hodnoty
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Povinnosti zameéstnancu pred prijetim

* vyplnit osobni dotaznik

» predlozit potrebné doklady k uzavreni pracovniho pomeéru — zapoctovy list od
posledniho zaméstnavatele nebo potvrzeni Ufadu prace o evidenci

* Cislo bankovniho uctu pro vyplatu platu

* Udaje o zdravotni pojistovné

e potvrzeni o zdravotnim postizeni nebo zaznam o pobirani dichodu

* doklad o nejvyssim dosazeném vzdélani, kvalifikaci

 absolvovat vstupni zdravotni prohlidku

» poskytnout souhlas se zpracovanim osobnich udaji zaméstnanc

Zameéstnavatel je povinen vydat zameéstnanci nejpozdéji v den nastupu do prace
pisemny platovy vymeér. Zakladni plat byva Casto stanoven na prvni tfi meésice
zkusebni doby s moznosti jeho navyseni.
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oo

Aktivity pfi prijeti zaméstnance

e ovéreni udaju zaméstnance z osobniho dotazniku

e sepsani a podpis pracovni smlouvy — nejpozdéji v den nastupu do prace,
platového vyméru (neni-li soucasti smlouvy)

* nahldseni zaméstnance na prislusnou zdravotni pojisStovnu a okresni spravu
socialniho zabezpeceni (do osmi dnt)

v pripadé potreby uzavreni dohody o hmotné odpovédnosti
 pridéleni osobniho prikazu zaméstnance a vstupni karty

e zavedeni informaci o novém zameéstnanci do informacniho a dochazkového
sytému

 vstupni skoleni a prokazatelné seznameni se se zakladnimi vnitfnimi predpisy

» proskoleni zaméstnance o BOZP, PO a ochrané zdravi pri praci
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Osobni spis zamestnance (1/3)

e zakonik prace: moznost zaméstnance vést osobni spis, nikoliv povinnost

* nahliZet: vedouci zamé&stnanci, inspekce prace, Ufad prace, Ufad na ochranu
osobnich Udajd, soud, statni zastupce, policie, NBU a tajné sluzby

e zamestnanec ma pravo nahlizet do osobniho spisu a Cinit z néj vypisky a na naklady
zamestnavatele kopie

Osobni spis obsahuje dokumenty z oblasti:

osobni udaje a predpoklady pro vykon prace: zadost uchazece o zameéstnani, potvrzeni
0 zameéstnani (zapoctovy list) od predchazejiciho zaméstnavatele, pracovni posudek od
predchazejiciho zameéstnavatele, osobni dotaznik, zivotopis, fotokopie dokladu

o dosazeném vzdélani, doklady o dalsim vzdélani, doklady o dosazené kvalifikace,
|ékarské posudky vydané poskytovatelem pracovnéelékarskych sluzeb, zmény

v osobnich udajich
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Osobni spis zamestnance (/3)

smlouvy: pracovni smlouva, dodatky, zmény, dohoda o odpovédnosti za svérené
hodnoty, za ztratu svéfenych véci, DPC, DPP, dohoda o srazkach z platu, kvalifikaéni
dohody, konkurencni dolozky

prace a chovani: informace o obsahu pracovniho poméru, pracovni napln a jeji zmeény,
doklad o seznameni zameéstnance s vnitfnimi predpisy a pracovnim radem, doklady

o absolvovanych skolenich, hodnoceni zaméstnance, prevedeni a prelozeni, zména
pracovniho zarazeni, upozornéni na nedostatky v praci, stiznosti zameéstnance a jejich
vyrizeni, vyzva k odstranéni neuspokojivych pracovnich vysledkl, upozornéni na
moznost vypovedi pro soustavné méne zavazné porusovani povinnosti, souhlas
zamestnavatele s vykonem vedlejsSi vydélecné Cinnosti zaméstnance

pracovni doba: evidence pracovni doby, evidence nepritomnosti v praci, evidence
pracovni neschopnosti, Cerpani dovolené, evidence prestavek v praci
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Osobni spis zamestnance /3)

priimy a pozitky: platovy vymeér, zadost zaméstnance o zasilani platu na ucet, mzdové
listy, rozhodnuti o srazkach ze mzdy, doklady o slozkach mzdy nebo platu a
provedenych srazkach (vyplatni pasky), evidence o zdanitelnych prijmech ze zavislé
¢innosti, evidence vyplacenych zaloh na mzdu a/nebo plat, evidence odvodd dani

z prijmu ze zavislé ¢innosti, evidence odvodu pojistného na zdravotni pojisténi a na
socialni zabezpeceni, evidence jinych pojisténi, evidencni list pro dichodové
zabezpecdeni, zapujcky a finanéni vypomoci, dokumenty k ndjmu sluzebniho bytu

skonceni pracovniho pomeéru: dohoda o rozvazani pracovniho pomeéru, vypoved
z pracovniho pomeéru, okamzité zruseni pracovniho pomeru, zruseni pracovniho
pomeru ve zkusebni dobé€, potvrzeni o zaméstnani, pracovni posudek, oznameni
zamestnance o trvani na dalSim zaméstnavani

dalsi dokumenty: predavaci protokoly (napriklad ke sluzebnimu automobilu, mobilnimu
telefonu, vypocetni technice)



http://sps/

DPC vs. DPP X

DPP — rozsah prace nesmi byt vétsi nez 300 hod v kalendarnim roce. Scitavaji se DPP u
jednoho zaméstnavatele. Uvést dobu, na kterou se DPP uzavird. Nad 10 000 K¢/mésicné
odmeéna podléha odvodim

DPC — rozsah ¢innosti nesmi byt vice nez ¥% stanovené tydenni pracovni doby — nesmi
odpracovat vice nez 20 hod/tydné. Nad 3 500 K¢/mésiéné odména podléha odvodim

DPC a DPP nesmi znit na stejny druh prace vykonavané na zakladé pracovni smlouvy
vyhoda: vypoved dohody s 15-ti denni vypovedni dobou
apriori vykonavat prace na zakladé pracovnich smluv
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Home-office

 home office je vhodné regulovat internim pravnim predpisem

* vybér pracovnich pozic, vhodnych pro praci zdomova - HO neni vhodny pro vSechny
pracovni pozice, vybér zaméstnancu, kterym se umozni praci zdomova — HO neni
vhodny pro vSechny zaméstnance (osobnostni charakteristiky zaméstnance, schopnost
zamestnance seberizeni) a rizik domaciho pracovisté

e zakonik prace (§ 317) nevyluCuje, aby se zameéstnavatel se zaméstnancem dohodli v
pracovni smlouve, v dodatku k pracovni smlouve nebo prostrednictvim uzaviené dohody
na tom, ze prace bude vykonavana z jiného mista nez z knihovny (obvykle bydlisté
zaméstnance) = DVOUSTRANNA DOHODA

 plati, Ze zaméstnanec si sdm rozvrhuje pracovni dobu, coz ma prispét ke sladéni
pracovniho a soukromého zivota

e vhodné zavést zplsoby vykazovani prace na HO a rozvazovaci klausuli
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Prabéh a skoncéeni pracovniho pomeéru

prvotni navrh na provedeni zmeény predklada nadrizeny zameéstnance, jehoz se
zmena tyka, personalnimu Utvaru

personalni Utvar navrh posoudi, v pripadé opravnenosti a legality vypracuje
dokumenty a predlozi rediteli k podpisu

poté se navrh predava zameéstnanci a zmeéna se zanese do personalniho systému
se zaméstnancem muze byt ukoncen pracovni pomér jen zplsoby uvedenymi v
ZP. Pokud podava vypovéd zameéstnanec, je nutné, aby nadrizeny predal vypoved
neprodlené na personalni utvar.

ten, kdo vypovéed prebira pripiSe na vypoved datum prevzeti a svym podpisem
potvrdil prevzeti. Pfi rozvazani pracovniho poméru dohodou nebo vypovédi ze
strany zameéstnavatele zajisti personalni usek pripraveni prislusné dokumentace a
jeji predani nadrizenému k zajisténi podpist dotyéného zaméstnance
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Skonceni pracovniho pomeéru

pri skonCeni pracovniho pomeéru musi byt prislusSnym nadrizenym a ostatnimi
opravneénymi osobami vyplnén a podepsan Vystupni list zaméstnance. Vystupni
list slouZzi k zjiSténi prfipadnych nevyrovnanych zdvazku zameéstnance k
zameéstnavateli (navraceni vSech pracovnich prostredkl, nevyporadané financni

zalohy, platebni, osobniho prukazu a podobné). Po odevzdani vyplnéného
vystupniho listu na personalni oddéleni obdrzi prislusny zaméstnanec potvrzeni o
zamestnani, tzv. zapoctovy list.

hlidat, kdy konci zkusebni doba zaméstnance, zhodnotit praci a co dal?

obdobné postupovat v pripadé doby urcité

vedouci zameéstnanci jsou povinni oznamit doty¢nym zaméstnancim rozhodnuti o
prodlouzeni nebo ukonceni pracovniho poméru pred uplynutim zkusebni doby
nebo sjednané doby pracovniho pomeéru.
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Poruseni povinnosti vztahujici se NK
k vykonavané praci

* povinnosti vyplyvajici z pravnich predpisu vztahujicich se k vykonavané praci jsou
specifikovany v ZP, Pracovnim radu ¢i jinych internich predpisech

* navrh na sankce z divodu poruseni povinnosti vyplyvajicich z pravnich predpist
vztahujicich se k vykonavané praci podavaji vedouci zameéstnanci, kteri jsou pred
vyvozenim zaveéru povinni provérit a posoudit vSechny skutecnosti vazici se k
poruseni povinnosti vyplyvajicich z pravnich predpisu

* aktivni soucCinnost s personalnim utvarem Ci pravniky

e pisemné upozornéni na poruseni povinnosti vyplyvajicich z pravnich predpisu
vztahujicich se k vykonavané praci vyhotovuje vedouci zameéstnanec za
spoluprace personalniho utvaru
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Motivovani zameéstnancu

* motivovani zameéstnanci jsou vice kompetentni, vykonni, loajalni a
stimulovani k tomu pracovat pro zameéstnavatele po dlouhou dobu

* stézejni role vedoucich zaméstnancu

e personalni Utvar sestavuje motivacni program, nastavuje pravidla a
zajistuje administraci. Neni jen v motivovani stavajicich zameéstnancd,
ale i na potencialni zameéstnance (zvysovani konkurenceschopnosti
zameéstnavatele na trhu prace).

* pravidla obsahuji pravni predpisy, vnitfni predpisy a kolektivni
smlouva

e 4 pilife: hodnoceni zaméstnancu, odménovani zameéstnancd,
nefinancni a financni benefity
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Hodnoceni zameéstnancu ma

* cil: komplexné a objektivné zachytit pracovni vysledky, pracovni chovani a
rozvojovy potencidl hodnoceného, porovnat tato zjisténi s pozadavky na danou
pracovni pozici a tim vytvorit predpoklady pro zvysovani vykonu organizace
prostrednictvim

- optimadlniho vyuzivani potencidlu zaméstnancd, jejich cileného rozvoje,

- optimalizace investic do zaméstnancd,

- zvyseni efektivity rizeni zaméstnancu,

- posileni objektivity odménovani a vytvoreni podminek pro zvySovani motivace

 vystupem z hodnoceni zaméstnancl jsou stanovené cile a ukoly, plany osobniho

rozvoje, identifikovani klicovych pozic, nastupcli, Gprava v popisech pracovnich
mist a odménovani zaméstnanci. Pravidelné hodnoceni svym pfimym
nadrizenym: pred skonenim zkusebni doby, prubézné neformalné a jednou
rocné formalnim pohovorem.
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Platové pomeéry zameéstnancu ve
verejnych sluzbach a sprave a

Katalog praci
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Odmeénovani obecné

 zakladni zasadou pracovnépravnich vztahu je spravedlivé odménovani
zamestnance

* transparentni nastaveni systému odmenovani je vhodné upravit
internim pravnim predpisem

* POZOR: vyvarovat se diskriminacnim ustanovenim — rovné zachazeni
pri odmeénovani za praci
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Platové pomeéry ws

* narizeni vlady ¢. 341/2017 Sb., o platovych pomérech zaméstnanc( ve
verejnych sluzbach a spravé, ve znéni pozdéjsich predpisu, stanovi:
o kvalifikaCni predpoklady, zarazeni do PT a PS a platovy tarif

* nutno dodrzet kvalifikacni predpoklady

1-2 PT_| Z4kl. vzdslani 7-8 PT

3 PT
4 PT
5 PT
6 PT

Stfedni vzdélani
SV, SV s vyuénim listem
SV s vyucnim listem

SV maturita nebo SV s vyucnim
listem

9 PT

10 PT
11-12 PT
13-16 PT

VOS nebo SV s maturitou
VS Bc. nebo VOS

VS Bc. nebo Mgr.,, Ing.

VS Mgr., Ing.
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Platové pomeéry .

* nutno dodrzet zarazovani do platové tridy — zameéstnavatel zaradi
zamestnance do PT, ve které je zarazena nejnarocnéjsi prace, jejiz vykon
zameéstnavatel pozaduje

e vyjimecne zaradit ZMC na vyjimku ze vzdélani — az na 4 roky

* nutno dodrzet zarazovani do platového stupné — podle zapocitatelné
praxe a miry jejiho zapoctu. Plny zapocet = doba praxe v oboru
pozadované praxe; vojenska sluzba, ndhradni sluzba; u RD/MD makx. 6 let
(pokud pri tom nestudoval v dennim nebo prezenénim studiu). Max 2/3
zapoctu u doby jiné praxe v zavislosti na mire vyuzitelnosti pro
pozadovanou praci.

e odecty praxe stanovi § 4 odst. 7 narizeni vlady:
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Platové pomeéry @

Platova tfida

Dosazené vzdélani

stfedni vzdélani s vyuénim listem
stfedni vzdélani

zakladni vzdélani nebo zaklady vzdélani

stredni vzdélani s maturitni zkouskou
stfedni vzdélani vyu€nim listem
stredni vzdélani

zakladni vzdélani nebo zaklady vzdélani
vyssSi odborné vzdélani

stredni vzdélani s maturitni zkouskou
stfedni vzdélani vyu¢nim listem
stredni vzdélani

74 s

zdkladni vzdélani nebo zaklady vzdélani

vysokoskolské vzdélani v bakalarském studijnim programu
vyssSi odborné vzdélani

stfedni vzdélani s maturitni zkouskou

stfedni vzdélani vyu€nim listem

stfedni vzdélani

zakladni vzdélani nebo zaklady vzdélani

Odpocet let praxe

A N PR

= O A W

~N u b~ W

(\o) N o w N
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Platové pomeéry .

 Platovy tarif jako prunik platoveé tridy a platového stupné, do kterého je
zamestnanec zarazen:

Stupnice platovych tarifu podle platovych tfid a platovych stupni pro zaméstnance uvedené v § 5 odst. 1
(v KE mésicné)

Platovy stupen Pocet let zapocitatelné praxe 1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13 14 15 16
1 do 1 roku 11030 11850 12710 13650 14660 15770 16980 18300 19730 21260 22980 24770 26730 28880 31210 33750
2 do 2 let 11370 12230 13130 14120 15200 16330 17560 18950 20400 22010 23780 25630 27690 29900 32330 34960
3 do 4 let 11740 12650 13570 14590 15700 16890 18180 19610 21130 22800 24660 26560 28680 30990 33500 36210
4 do 6 let 12120 13050 14040 15080 16250 17480 18810 20300 21870 23610 25510 27480 29690 32090 34710 37520
5 do 9 let 12550 13500 14510 15600 16800 18080 19470 21010 22640 24440 26410 28480 30760 33240 35960 38870
6 do 12 let 12980 13950 14990 16120 17380 18690 20150 21770 23430 25290 27360 29500 31860 34420 37250 40270
7 do 15 let 13400 14440 15510 16690 17970 19350 20840 22520 24290 26200 28340 30560 33000 35680 38600 41730
8 do 19 let 13850 14920 16050 17250 18600 20020 21560 23310 25140 27120 29340 31670 34190 36960 40020 43250
9 do 23 let 14310 15420 16600 17850 19250 20720 22330 24130 26020 28100 30380 32790 35420 38320 41470 44820
10 do 27 let 14830 15970 17170 18470 19930 21450 23090 25000 26960 29090 31470 33980 36710 39700 42990 46430
11 do 32 let 15310 16490 17770 19110 20640 22210 23940 25910 27920 30150 32610 35200 38030 41150 44540 48160

12 nad 32 let 15850 17070 18390 19770 21370 22990 24780 26830 28920 31240 33790 36470 39420 42640 46150 49920
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Osobni priplatek

* osobni priplatek nalezi zaméstnanci, ktery dlouhodobé dosahuje
dobrych pracovni vysledkl nebo plni vétsi rozsah pracovnich ukol(
nez ostatni zameéstnanci — az do vyse 50 % platového tarifu nejvyssiho
platove stupné v platove tridé, do které je zaméstnanec zarazen

* je-li zaméstnanec vynikajicim, vseobecné uznavanym odbornikem a
vykonava-li prace v 10-16 PT, osobni priplatek az do vyse 100 %

* priznani, zvyseni, snizeni nebo odebrani osobniho priplatku zavisi na
vyhodnoceni pracovni Cinnosti zameéstnance — opatrné pri snizovani
osobniho priplatku (slozita judikatura)
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Priplatek za vedeni

* Priplatek za vedeni ocenuje narocnost ridici prace vedoucich
zameéstnancu. Vyse priplatku za vedeni je stanovena v % z platového
tarifu nejvyssiho platového stupneée v platové tride, do které je vedouci
zameéstnanec zarazen — konkrétné je uveden v § 124 odst. 3 ZP.
Priplatek za vedeni prislusi také:

= zastupci vedouciho zameéstnance, ktery trvale zastupuje vedouciho
zamestnance v plném rozsahu;

= zameéstnanci, ktery zastupuje vedouciho zaméstnance na vyssim stupni rizeni
v plném rozsahu jeho ridici cinnosti po dobu delsi nez Ctyri tydny a
zastupovani neni soucasti jeho povinnosti vyplyvajicich z pracovni smlouvy, a
to od prvéeho dne zastupovani.
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Odmeény dle ZP Vi

* odmeény ndlezi zaméstnancim za uspésné splnéni mimoradného nebo
zvlast vyznamného pracovniho ukolu (§ 134 ZP)

e zaméstnancum muze byt poskytnuta i cilova odmeéna, pokud splni predem
stanoveny mimoradné narocny ukol (§ 134a ZP)

e zaméstnancum muze byt ddana odména p¥ri zivotnim nebo pracovnim
jubileu, pri prvnim skonceni pracovniho pomeéru po priznani invalidniho
dichodu pro invaliditu 3-tiho stupné nebo po nabyti naroku na starobni
dichod; a pri poskytnuti pomoci pfi predchazeni pozarum nebo pfi
zZivelnych udalostech, jejich likvidaci nebo odstranovani nasledki nebo pfri
jinych mimoradnych udalostech, pri nichz mize byt ohrozen zivot, zdravi
nebo majetek (viz § 224 odst. 2 ZP) — POZOR provozni ndklady a/nebo FKSP
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Prace prescas i

* v knihovné muze nastat situace, kdy je zapotrebi, aby zaméstnanci
pracovali prescas

* prace prescas je ohodnocena priplatkem ve vysi 25 % priimérného
hodinovéeho vydelku, a pokud se prace prescas kona ve dnech
nepretrzitého odpocinku, je priplatek ve vysi 50 % (pokud se
zameéstnanec se zameéestnavatelem nedohodli na poskytnuti
nahradniho volna v rozsahu prace konané prescas).

e u zameéstnancu, kterym nalezi priplatek za vedeni se pfrihlizi na praci
prescas ve vysi 150 hodin v kalendarnim roce
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Katalog praci i

* narizeni vlady €. 222/2010 Sb., o katalogu praci ve verejnych sluzbach a spravé, ve
znéni pozdéjsich predpisu
e 2.03 Knihovnictvi, archivnictvi
e 2.03.01 Knihovnik — PT 6-14
* v narizeni obecné, NK podrobné podle jednotlivych specializaci — knihovnik, K-
spravy fondu, K-katalogizator, K-pracovnik sluzeb, K-spravce digitalni knihovny, K-
akvizitér, K-resersér, K-metodik, systémovy knihovnik
e 2.03.02 Archivar — PT 9-12

e 1.01.01 Administrativni a spisovy pracovnik — PT 6-10
* 1.01.04 Referent majetkové spravy — PT 8-12
* 1.01.05 Referent vztahU k verejnosti — PT 9-11 etc.

* vhodné v ramci systemizace popsat jednotlivé profese
e pozor na vyklad nékterych pojmu — v nafizeni vlady na konci (napf. rezort), aby
nedochazelo ke Spatnému vykladu

 www.ikp.nkp.cz - Katalog praci — IPK - informace pro knihovny (nkp.cz) — pfiklady katalogovych
vet
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Vzdélavani a rozvoj zameéstnancu
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Vzdélavani a rozvoj zaméstnancu

Vzdélavani Ize rozdélit do Sesti specifickych oblasti:

odborné vzdélavani,

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

Skoleni osobnostniho rozvoje,
Skoleni manazerskych dovednosti,
Skoleni IT dovednosti,

jazykové vzdélavani.

Odborny rozvoj zaméstnanct (§ 228-235 ZP) zahrnuje:
v’ zaskoleni a zauceni — zaméstnance bez kvalifikace nutno povinné zaudit ¢&i zaskolit,

v odbornd praxe absolventt skol — odborna praxe je vykon prace s narokem na plat,

v’ prohlubovani kvalifikace — pribézné doplriovani, podstata se neméni, udrzovani, obnovovani.

Zameéstnavatel je opravnén ulozit zameéstnanci Ucast na Skoleni Ci studiu, i u jiné PO Ci FO. Vykon prace.

v’ zvy$ovani kvalifikace/rekvalifikace — zména hodnoty kvalifikace, ziskani ¢i rozsifeni kvalifikace. Studium,

vzdélavani, dosazeni vyssiho stupné vzdélavani, jsou-li s potrebou zameéstnavatele, moznost uzavrit
kvalifikacni dohodu, vykon prace
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Vzdélavani zamestnancu

* vzdélavani ma pozitivni dopad — mnoho dovednosti — od IT, komunikacnich dovednosti, pres
mékké kompetence az po odborné znalosti. Na pracovisti, mimo pracovisté, z domova.

» zdrojem jsou konference, seminare, workshopy, konference, on-line prednasky pripravené SKIP,
NK, MK, univerzitami apod.

Standard pro dobrou knihovnu, ¢l. 12 Kvalifikace a vzdélavani pracovnikl knihovny:

Odborné knihovnické Cinnosti knihovny zajistuje odborny pracovnik knihovny s minimalné
stfedoskolskym vzdélanim, ktery mad odbornou zpisobilost. Odbornou zpusobilosti se rozumi souhrn
teoretickych védomosti, znalosti odbornych standardu, procest a pravnich predpist upravujicich
cinnost knihovny. Provozovatel knihovny usiluje o soustavné zvysovani kvalifikace odbornych
pracovniki. Indikdator: Dalsimu odbornému vzdéldavadni je roéné na 1 pracovnika vénovdno
minimalné 48 pracovnich hodin. Pracovnici psobici v knihovndch s rozsahem provozni doby mensim
nez 15 provoznich hodin tydné absolvuji dalsi odborné vzdélavani rocné v rozsahu nejméné 8
pracovnich hodin.
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Celozivotni vzdélavani zameéstnancu

* koncepce celoZivotniho vzdélavani knihovnikd schvalena Ustfedni knihovnickou radou (2016)

* vytvoreny akreditované rekvalifikaéni kurzy — NK CR, MZK, Knihovna J. Mahena a
Moravskoslezska védecka knihovna v Ostraveé

* odbornou kvalifikaci lze ziskat nejen studiem, ale i absolvovanim oborové zkousky dle Narodni
soustavy kvalifikaci u vySe uvedenych autorizovanych osob.
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Déekuji za pozornost

dotazy prosim zasilejte na:
richard.scerba@nkp.cz
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