Méstska knihovna Jihlava, prispévkova organizace

ORGANIZACNI RAD

1. Zéakladni ustanoveni

2. Pfredmét ¢innosti

3. Organizacni usporadani

4. Statutarni organy, zaméstnanci

5. Zavére¢na ustanoveni

Piloha:

Organiza¢ni struktura



Na zaklad¢ Ztizovaci listiny Méstské knihovny Jihlava, prispévkové organizace schvalené
Zastupitelstvem statutarniho mésta Jihlavy dne 25. 9. 2018 sucinnosti od 1. 12. 2018
vydavam tento ORGANIZACNI RAD.

CAST L
Zakladni ustanoveni
Cl.1

Organizac¢ni fad Méstské knihovny Jihlava, pFispévkové organizace, upravuje strukturu,
vnitini vztahy, zasady fizeni, rozsah pravomoci, povinnosti a odpovédnosti pracovnikd.

CL 2
Vnéjsi vztahy knihovny, poslani a charakter jeji ¢innosti, pravni a ekonomické postaveni

stanovuje Zfizovaci listina Méstské knihovny Jihlava, pfispévkové organizace, schvalend
Zastupitelstvem statutarniho mésta Jihlavy dne 25. 9. 2018.

ClL 3
Méstska knihovna Jihlava, prispévkova organizace (déle jen ,,organizace) je pravnickou
osobou s postavenim piispévkové organizace. Knihovna je ve smyslu zak. ¢. 257/2001 Sh. o

knihovnach a podminkach provozovani knihovnickych a informacnich sluzeb (knihovni
zakon) knihovnou s univerzalnim fondem, povéfenou vykonem regionalnich funkci.

ClL 4
Organizace vystupuje Vv pravnickych vztazich svym jménem a nese odpovédnost z nich
vyplyvajici. Pii plnéni svych tkoli se fidi obecné zavaznymi ptredpisy. Usnesenimi a pokyny

organu Statutarniho meésta Jihlavy se organizace fidi v pfipad¢, Ze je to v téchto dokumentech
uvedeno.

CL5

Organizace ma sidlo v Jihlavé, Hluboka 109/1, PSC 586 01, ICO 00090719 (hlavni budova).
Jeji pobocky sidli na ulici Kollarova 4766/19, Biezinova 4690/144 a S. K. Neumanna 590/22.

CASTII.
Piedmét ¢innosti
ClL.1

Organizace je vefejnou knihovnou s univerzdlnim fondem. Svymi sluZzbami a skladbou
knihovniho fondu zarucuje organizace pravo vSech obcantl na informace a zajistuje jim rovny



a neomezeny piistup ktémto informacim. Organizace je soucasti systému knihoven
vykonavajicich koordinacni, odborné, informacni, vzdélavaci, analytické, vyzkumné,
metodické a poradenské cinnosti ve smyslu platnych pravnich ptfedpisti upravujicich
provozovani vetfejnych knihovnickych a informacnich sluzeb.
Svou ¢innost vykonava v tomto uzemnim rozsahu:

e mésto Jihlava,

e okres (region) Jihlava,

e Ceska republika.

ClL2

Organizace je ¢lenem profesniho sdruZeni Svaz knihovniki a informacnich pracovniki CR
(SKIP) a Sdruzeni knihoven CR (SDRUK).

Cl.3

Své poslani plni organizace predevsim tim, ze:

e systematicky buduje univerzalni fond odborné literatury i beletrie a dalSich materiala a
informaénich pramend v souladu s pozadavky vSeobecné dostupnosti literatury a
informaci,

e propaguje a zpfistupiiuje knihovni fondy vSem wuzivatelim jak puj¢ovanim, tak
prostfednictvim bibliografickych a informacénich ¢innosti, vyuzivanim meziknihovni i
mezinarodni meziknihovni vyptjéni sluzby a dalsimi formami préce s uzivateli,

¢ podili se na feSeni teoretickych i praktickych otazek v oblasti knihovnictvi, bibliografie a
informatiky z hlediska potieb a pozadavku vetejnosti a specializace knihovny,

e podili se na prizkumové, studijni a rozborové Cinnosti knihoven, zavddénim moderni
techniky racionalizuje v ramci své ¢innosti knihovnické, bibliografické a informacni
procesy,

e plni regionalni funkce v souladu s povéfenim organizace vykonem regionalnich funkci na
zakladé knihovniho zékona &.257/2001 Sb. a usneseni Vlady CR ¢&. 68 za dne 16. 1. 2002
o Programu podpory zajisténi vykonu regionalnich funkci knihoven:

° koordinuje odbornou knihovnickou €innost na uzemi okresu,

° zpracovava celookresni statistické sumaie o ¢innosti knihoven,

© zajiStuje poradenstvi, konzultace a konkrétni odbornou pomoc knihovnam,

° organizuje vzdélavani a informacni servis v oblasti knihovnictvi,

° nakupuje a zpracovava vyménny knihovni fond, ktery zaptjcuje knihovnam
v okrese Jihlava,

e vydava rozmnoZeniny a publikace bibliografického a regiondlniho charakteru, pofizuje
kopie dokumentt za Uplatu,

¢ v misté€ sidla plni funkci zékladni knihovny,

e porada vzdélavaci, vychovné a informacni akce, pfednasky a odborné kurzy,

e pordada kulturni a kulturn€ spoleCenské akce spojené s vefejnym piedvedenim a
zptistupnénim autorskych dél ve smyslu autorského zakona,

e potada vystavy a soutéze,

e pofizuje databaze v souladu s autorskym zakonem,

e UCastni se vnitrostatni 1 mezinarodni spoluprace s knihovnami za ucelem vymény
zkuSenosti a pracovnich metod,

e bezbariérové piistupnd budova umoZiluje snadnou dostupnost veskerych sluzeb pro
handicapované uZzivatele.



CAST IIL
Organizacéni usporadani

Cl. 1

Organizace je Clenéna na utvary a oddé€leni, mezi nimiz panuje piesn¢ stanoveny vztah
kontinuity a kooperace. Podle potfeb organizace mohou byt v ramci zmény ekonomickych
a provoznich podminek provedeny feditelkou knihovny zmény v organiza¢nim
usporadani.

Organizace plni své poslani a zabezpecuje ukoly prostfednictvim téchto utvari a oddéleni:
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UTVAR REDITELKY
° feditelka
° zastupce feditelky
° vedouci utvard a oddéleni

Jménem organizace jednd ve vSech zélezitostech samostatné v rozsahu pravomoci
stanovené zfizovaci listinou ptispévkové organizace, organizacnim fadem a obecné
platnymi predpisy,

jmenuje a odvolava svého zastupce, ktery ji zastupuje v dobé jeji nepiitomnosti,

fidi ¢innost organizace a pIn¢ zodpovida za jeji rozvoj,

je odpoveédna za chod organizace, fidi ostatni pracovniky organizace a koordinuje
jejich préci,

schvaluje organizac¢ni strukturu organizace,

zpracovava statistické udaje vyplyvajici z ¢innosti organizace,

vydava organiza¢ni f4d a provozni fady upravujici vnitini ¢lenéni organizace a
vnitini vztahy fizeni,

V ramci realizace vnitiniho kontrolniho systému vydava vnitini normy v potfebném
Clenéni podle rozsahu Cc¢innosti, rozsahu majetku, podle provoznich potieb
organizace a v souladu s platnymi pravnimi pfedpisy a organiza¢nimi normami
zfizovatele pro pfisluSnou oblast,

ma vSechna prava a povinnosti zaméstnavatele, v oblasti pracovné pravnich vztahti
se fidi pfisluSnymi ustanovenimi zadkoniku prace,

je zodpovédna za odbornou uroven provadénych knihovnickych a informacnich
¢innosti a za kvalitu sluzeb poskytovanych vefejnosti,

fidi se ustanovenimi zdkona ¢.257/2001 Sb. o knihovniach a podminkach
provozovani vefejnych knihovnickych a informacnich sluzeb,

piipravuje koncepce dal§iho rozvoje organizace pifi dodrzovani stanovenych
standardli odborné urovné ¢innosti a zavadéni novych specializovanych systém1,
zabezpecuje spravu svéfeného majetku a zodpovidd za provedeni tadné
inventarizace majetku svéfené¢ho do spravy ziizovatelem dle platnych pravnich
predpist,

odpovidd za plnéni tkoli PO a BOZP, za vedeni pfislusné dokumentace a za
provadéni pozadovanych kontrol a revizi.

UTVAR EKONOMICKO-SPRAVNI
° ekonomické oddéleni
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° personalni odd¢€leni
° oddéleni archivace
° odd¢leni provozu a udrzby budov

Podili se na planovani, sestavuje rozpocet a sleduje jeho Cerpani ,

zajistuje s tim souvisejici statistiku a vykaznictvi,

provadi pravidelnou rozborovou ¢innost,

vede a ve spolupraci feditelkou knihovny vyfizuje personalni agendu,

komplexn¢ zajistuje mzdovou agendu,

vytizuje a vede agendu socidlniho a zdravotniho pojisténi,

provadi veskeré ukony spojené vedenim tcetnictvi,

provadi pravidelnou rozborovou ¢innost,

ptipravuje rozpocet FKSP a sleduje jeho Cerpani,

vede archiv dokladu,

vede spisovou sluzbu,

zodpovida za uklid v hlavni budové knihovny, provadi kontrolu kvality tklidu a je
zodpovédnou osobou za jednani s firmou D. I. Seven,

zajist'uje spravu majetku a budovy,

zajist'uje inventarizaci hospodarskych prostiedkd,

vede pokladni agendu, evidenci cenin,

provadi thradu faktur, zodpovida za dodrzovani splatnosti faktur,

vybavuje odesilanou poStu, baliky MVS,

samostatn¢ zajistuje materialné-technické zasobovani pro celou organizaci,
spravuje sklad materialu,

zajiStuje a koordinuje poradani vzdélavacich, kulturnich a informacnich potadu
pro vetejnost, spolupracuje s dal§imi kulturnimi a vzdélavacimi institucemi,
zodpovida za vyuziti informacénich ploch a vystavnich paneld,

zodpovida za edi¢ni ¢innost knihovny, koordinuje a pfipravuje informacni a
propagacni materialy knihovny,

zodpovida za zajisténi a rozvrh sluzeb v oddélenich svého ttvaru,

provadi agendu spojenou s automatizovanym vypujénimi protokolem, pribézné
vede komunikaci se softwarovou firmou Tritius, feSi piipadné problémy a
dojednava zmény v nastaveni pii zavadéni novych sluzeb.

UTVAR SLUZEB
° oddé&leni pro dospé&lé
° studovna
° détské oddéleni
° hudebni oddéleni
° zvukova knihovna
° pobocky

Systematicky buduje a organizuje knihovni fond,

provadi samostatnou aktualizaci fondu véetné odepisovani dokumentt,
spolupracuje s Utvarem knihovnich fondt pii akvizi¢nich &innostech,

zajistuje evidenci periodik a predava je do Citarny,

provadi kompletaci a aktualizaci fondu periodik

provadi prace spojené s ochranou knihovniho fondu — piebaly a opravy knih,
pfeznacovani fondu,
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spolupracuje s Utvarem knihovnich fondi pii revizi knihovniho fondu,

zajistuje vypujcni sluzby dle harmonogramu, provadi agendu spojenou s
automatizovanym vypujénim protokolem,

zajistuje bibliografické a referenéni sluzby s vyuzitim specializovanych
knihovnich fondt a informacnich zdroju,

pripravuje knizni vystavky a podili se na zpracovani bibliografii,

zajist'uje kopirovaci sluzbu pro veiejnost,

zajistuje vnitrostatni meziknihovni nebo dodavaci sluzby,

vytvaii bibliografickou databézi ¢lankt z regionalnich periodik,

spravuje digitalni knihovnu, eviduje digitalizované zaznamy, koordinuje ¢innosti
spojené s digitalizaci,

zpracovava odborné reserse dle zadani Ctenare,

détské oddeleni prid€luje signatury na nové dokumenty a definuje uzivatelské
urceni literatury pro déti a mladez ve fondu knihovny,

vytvaii a realizuje vzdéldvaci programy v oblasti hmotného a nehmotného
kulturniho dédictvi pro jednotlivé cilové skupiny a zajist'uje jejich propagaci
podili se na piipravé a realizaci eduka¢nich programi pro MS, ZS, SS a veiejnost.
vede pokladnu a evidenci inkasovanych plateb v souladu s cenikem sluzeb
zajistuje upominky a rezervace knih, vede evidenci ¢tenait,

zvukova a hudebni knihovna provadi samostatnou akvizici a katalogizaci
dokumenti tohoto oddéleni.

EDUKATOR

Zajistuje vyzkum a analyzu aktudlnich vzdélavacich potieb cilovych skupin a
reaguje na n¢ nabidkou edukaénich a doprovodnych programi a akci v knihovné,
planuje, vytvaii, koordinuje, pilotuje a dokumentuje eduka¢ni programy v oblasti
hmotného a nehmotného kulturniho dédictvi pro rizné cilové skupiny,

evaluuje vSechny typy edukacnich aktivit,

vytvaii edukacni koncepci knihovny,

eviduje odborné vzdélavani zaméstnanct knihovny,

tvofi obsahovou napli propagacnich materiali edukacnich aktivit knihovny,
kooperuje pti tvorb¢é obsahu www stranek a ptispévkl na socialnim sitich.

UTVAR KNIHOVNICH FONDU
© odd¢leni akvizice
° oddéleni katalogizace
° oddéleni ochrany knihovniho fondu

Zajistuje samostatnou akvizici a katalogizace dokumentd,

stanovuje a organizuje katalogiza¢ni politiku knihovny vcetné podiizenych
knihoven,

kontroluje katalogiza¢ni zaznamy,

odesila metadata do Souborného katalogu CR,

vytvaii soubor jmennych autorit, spravuje a kontroluje lokalni slovniky v
knihovnim informaénim systému,

odstranuje duplicitni bibliografické a autoritni zaznamy v knihovnim informaénim
Systému,
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organizuje a realizuje ochranu knihovniho fondu — obalovani,

organizuje revizi knihovniho fondu a jeji provedeni v jednotlivych oddélenich
knihovny a na pobockach,

samostatn¢é administruje knihovni systém Tritius, komunikuje s tvirci knihovniho
systému,

polepuje nové zkatalogizované knihy ¢arovymi kody a signaturami,

sledujei statistické ukazatele, pripravuje podklady pro statisticky vykaz,

dohlizi a zodpovida za rozpocet na potizeni knihovniho fondu,

kontroluje doslé zbozi.

UTVAR REGIONALNICH SLUZEB
° oddéleni poradenstvi
° oddéleni katalogizace vyménnych fonda
° oddéleni cirkulace vyménnych soubora

Zajist'uje akvizici a katalogizaci vyménného fondu,

provadi odborné zpracovani dokumenti s vyuzitim automatizovaného knihovniho
systému Tritius,

podili se na profilaci vyménného fondu,

provadi aktualizaci vyménného fondu a odpisy,

zajistuje poradenstvi a konzultace knihovnam a obecnim ufadiim,

organizuje vzdélavani knihovnikid, poskytuje bézny informacni servis se
zaméfenim na oblast knihovnictvi,

zajistuje pomoc pii revizich a aktualizacich knihovnich fondl v neprofesiondlnich
knithovnach,

zodpovida za zpracovani roc¢nich statistickych vykazii, zpracovdva rozbory a
hodnoceni knihoven,

zajisStuje informace a praktickou pomoc pfi vyuziti grantovych programd,

podili se na zpracovani potiebné dokumentace (knihovni tad, zfizovaci listina,
registrace knihovny...),

pfipravuje vydavani metodického zpravodaje, zodpovida za jeho obsahové a
grafické zpracovani,

zajistuje knthovnam v regionu dodavani knih prostfednictvim MVS,

dohliZi na spravnost vyuZzivani a zaroven poskytuje praktickou pomoc knihovnam
pracujicim s programem Tritius,

zodpovida za komunikaci s dodavatelem knihovniho systému Tritius, priib&zné
fesi chybna nastaveni a dalsi problémy,

sleduje Cerpani finan¢nich prostfedki regionalnich sluzeb v souladu s rozpoétem.



CAST 1V.

Statutarni orgény, zaméstnanci

CL1
V Cele organizace stoji feditelka, kterou jmenuje a odvolava Rada mésta Jihlavy.
Reditelka je statutarnim organem opravnénym jednat jménem organizace Vv celém rozsahu
¢innosti.

ClL2

Reditelka fidi, organizuje a kontroluje ¢innost organizace pii dodrzovani platnych zakont
a dal$ich obecné zavaznych pravnich piedpist a zasad hospodarnosti provozu. Reditelka
zodpovida za fadné hospodafeni organizace a spravu majetku, uroven a kvalitu odborné
¢innosti, poskytovanych sluzeb a za fadny chod celé organizace.

ClL 3
Reditelka jmenuje a odvolavd svého zastupce, ktery je opravnén jednat jménem

organizace V jejim zastoupeni v plném rozsahu jeji pravomoci. Déale jmenuje a odvolava
vSechny vedouci pracovniky organizace.

Reditelka piijima, zafazuje a propousti pracovniky organizace, kterymi jsou odborni,
piipadn¢ hospodaisko-techni¢ti a provozni pracovnici. Prdva a povinnosti pracovnik,

pracovni a mzdové poméry jsou stanoveny a ureny platnymi pracovné pravnimi a
mzdovymi predpisy a vnitropodnikovymi smérnicemi, které vydava reditelka organizace.

CL5

Reditelka organizace, pfipadné ji povéfeny pracovnik, provadi kontrolni &innost podle
ptislusnych pravnich ptredpisi.

Cl6

Reditelka organizace zodpovida v souladu s obecné platnymi piedpisy za dodrzovani
pravidel pozarni ochrany a bezpe¢nosti a ochrany zdravi pfi préci.

CL7

Na zaklad¢ organiza¢niho fadu zpracovava teditelka navazujici interni normy podrobné
upravujici provoz a organizaci knihovny. Jedné se zejména o:

e pracovni fad

e knihovni fad



e pozarni fad
e smeérnice o bezpe€nosti a ochran¢ zdravi pii praci
e interni smérnice a piikazy feditelky.

Cl. 8

Vedouci jednotlivych utvarti a oddéleni odpovidaji za ¢innost téch utvart a oddéleni, které
fidi, a to v plném rozsahu pracovni naplné a kompetence dan¢ho ttvaru.

Cl.9

Pracovnici na vSech urovnich organizacni struktury jsou povinni plnit ukoly ulozené piimo
nadfizenym vedoucim nebo feditelkou. O ulozeni tikolu pracovnikovi uvédomi feditelka jeho
pfimého nadiizeného.

Popis prace jednotlivych pracovnich funkci dostane kazdy pracovnik pfi nastupu pracovniho
poméru, pii pfelozeni na jiné pracovisté nebo pii zméné organizace prace.

Cl. 10

Poradnimi organy feditelky jsou porada vedeni a porada viech zaméstnanci. Reditelka
organizace muze podle potieby ziizovat jesté dalsi poradni organy.

CAST V.
Zavere€na ustanoveni
ClL 1
Organizacni fad je zakladni organizani normou zavaznou pro vSechny zaméstnance.
CL 2
Zmény a dopliiky organiza¢niho fadu vydava feditelka organizace.
CL3

Tento organizac¢ni fad byl vydan feditelkou organizace dne 29. kvétna 2026. K témuz dni se
rusi platnost dosavadniho organiza¢niho fadu z 1. dubna 2019.

Mgr. Marie Blazkova
feditelka Méstské knihovny Jihlava,
ptispévkové organizace

Digitalné podepsal Mgr.

Mgr' Marle Marie Blazkova

v 7 Datum: 2026.05.29
Blazkova  J¢oms 0200
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