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Clanek 1

Uvodni ustanoveni

Organizacni fad Krajské védecké knihovny v Liberci byl vydan feditelkou Krajské védecké
knihovny v Liberci. Je internim pfedpisem a je zdvazny pro vSechny zaméstnance knihovny.
Krajska védecka knihovny v Liberci je pfispévkovou organizaci se samostatnou pravni
subjektivitou, jejimz zfizovatelem je Liberecky kraj. Jeji cCinnost se fidi platnymi pravnimi
predpisy, zfizovaci listinou, vnitinimi ptedpisy, které jsou aplikaci nadfizené pravni normy
pro ¢innosti knihovny (Knihovni zakon ¢. 257/2001Sb.)

Sidlem KVK je: Krajska védecka knihovna v Liberci
Rumjancevova 1362/1
460 53 Liberec 1

Dislokovana pracovist¢ KVK :
Pobocka Kunraticka - Aloisina VySina 642/37, Liberec 15
Pobocka Ruprechtice - Konopna 1232, Liberec 14
Pobocka Machnin - Rynolticka 33, Liberec 33
Pobocka Kraliv H4j - Vojtésska 445, Liberec 5
Pobocka Rochlice - Dobiasova 851/5, Liberec 6

Pobocka Vesec - Maranova 650, Liberec 25

Clanek 2

Organizacni fad Krajské védecké knihovny v Liberci, ptispévkové organizace, stanovi zasady
a fizeni knihovny, ukoly a vzdjemné vztahy jeho odborti a odd¢leni, sekretariatu feditelky
knihovny a organizacni strukturu, rozsah pravomoci, povinnosti a odpovédnost vedoucich
zaméstnanct knihovny.

Clanek 3
Postaveni a piisobnost knihovny

1. Knihovna je pfispévkovou organizaci Libereckého kraje. Jeji postaveni a plisobnost
upravuji predpisy krajského ufadu a zakon €. 257/2001 Sb., ze dne 29. ¢ervna 2001 o
knihovnéch a podminkéach provozovani vefejnych knihovnickych a informacnich sluzeb
(knihovni zakon).



2. Knihovna plni funkci krajské knihovny, mj. plni a koordinuje plnéni regionalnich funkei.
Knihovna plni funkci zdkladni knihovny.

4. Knihovna se podili na védeckovyzkumné cinnosti v oblasti knihovnictvi a vefejnych
informacnich sluzeb.

Clanek 4
Organizacni struktura knihovny

Organizace knihovny je zajiStovéana prostfednictvim organizacnich prvka a jejich konkrétni
naplni. Mezi jednotlivymi organiza¢nimi prvky knihovny je navozen pfesné stanoveny vztah
kooperace a kontinuity. Organiza¢nimi prvky knihovny jsou feditelka, odbory a oddé¢leni, a
samostatni pracovnici.

Reditelka - sekretariat feditelky a personalistka
- oddéleni IT

- koordinator projektd a vnéjSich vztahti
- krajsky metodik

- oddéleni sluzeb knihovndm okresu Liberec

Odbor ekonomicky - oddéleni ekonomické
- odd¢leni spravy budov
- oddéleni organizaéni

- DTP studio a knihatska dilna

Odbor sluzeb - oddéleni studijni knihovny
- oddéleni vSeobecné knihovny
- oddéleni knihovny pro déti a mladez
- oddéleni hudebni knihovny
- oddé€leni skladt
- oddéleni informacni sluzby
- bibliografické odd¢leni
- oddéleni pobocek

Odbor zpracovani a dopliovani knihovniho fondu
- oddéleni akvizice
- oddéleni katalogizace

- odd¢leni technického zpracovani



Clanek 5
Jednani jménem knihovny

1. Reditelka je statutarnim zastupcem organizace, je jmenovéna ziizovatelem a podiizena
ziizovateli, kterému jediné se zodpovida z plnéni svych povinnosti. Reditelka je nadiizena
vSem zaméstnanciim knihovny a jednd jménem knihovny. V rozsahu stanoveném timto
organiza¢nim fddem nebo na zékladé¢ zmocnéni feditelky jednaji jménem knihovny téz ji
pisemné povéteni pracovnici. Ostatni zaméstnanci mohou jménem knihovny jednat jen na
zaklad¢é zvlastniho zmocnéni feditelkou knihovny, jestlize tato jednani nesouvisi s jejich
pracovni naplni nebo pracovnim zafazenim.

2. Pisemnosti knihovny podepisuje feditelka. Ve vécech vykonu ptenesené plisobnosti na
svéteném useku podepisuje rozhodnuti a jind opatieni vedouci ptislusného odboru.

3. Podepisovanim finanénich dokladi se povéiuji zaméstnanci uvedeni v internim piedpisu
knihovny - podpisovém vzoru.

4. Pravidla pro sestavovani nadvrhu rozpoctu a pravidla pro hospodateni s prostiedky tohoto
rozpoctu upravuje zvlastni zakon (¢. 250/2000 Sb., o rozpoctovych pravidlech tzemnich
rozpoctil) , smernice Krajského uradu LK a vnitini predpisy knihovny.

5. Dalsi zaméstnanci jsou zmocnéni k podepisovani tucetnich dokladi s piislusnou
odpovédnosti v rozsahu, ktery stanovi interni pfedpisy.

Clanek 6
Spolecné tikoly zabezpecované Feditelkou, sekretariatem reditelky knihovny a
vedoucimi odbori

Obecné plisobnosti jsou zejména tyto:

a) priprava a zabezpeCovani podklada pro jednani zastupitelstva a rady kraje tykajici se
knihovny

b) zpracovani navrhi internich predpisii a pravnich predpisi knihovny

c) vedeni odboril a oddéleni knihovny

d) kontrola ¢innosti a poskytovani odborné knihovnické pomoci obecnim ufadim a

knihovnam v plisobnosti regionu

d) ochrana svéfené¢ho movitého a nemovitého majetku a udaji podléhajicich povinnosti
mlcenlivosti



Clanek 7
Vedouci zaméstnanci knihovny

V cele knihovny je feditelka, kterd tidi jeji ¢innost v sou€innosti s vedoucimi
odborti a vedoucimi oddéleni. Je odpovédnd za plnéni tkolti svéfenych
knihovné Libereckym krajem.

V cele odboru nebo samostatného oddéleni je vedouci, ktery fidi a kontroluje Cinnost
zamé&stnancl knihovny zatfazenych do odboru nebo oddéleni. Je odpovédny feditelce
knihovny za plnéni ukold odboru nebo oddéleni na svéfeném useku v samostatné i
ptenesené plisobnosti a za kvalitu prace podiizenych zaméstnancd.

V cele oddéleni je vedouci, ktery fidi jeho ¢innost. Podle pokyniti vedouciho odboru nebo
feditelky zabezpecuje plnéni ukolli vymezenych v pracovni ndplni oddé€leni a dalSich
ukoll nebo opatieni ulozena v souvislosti s pfedmétem ¢innosti oddéleni. Za plnéni téchto
ukoll je odpoveédny bezprostiedné nadiizenému.

Kazdy zaméstnanec mé& pouze jednoho bezprostiedné nadfizeného vedouciho
zaméstnance, jimz je fizen a jemuz za svou ¢innost odpovida.

Clanek 8
Zasady Fizeni knihovny, prava a povinnosti vedoucich zaméstnanct knihovny

Kazdému organiza¢nimu prvku jsou pfisouzeny zdkladni Cinnosti, které plni v rozsahu a
obsahu stanoveném Organizatnim fadem. Za plnéni zdékladnich c¢innosti odpovidd vzdy
nejblizsi nadfizeny kazdého organiza¢niho prvku.

1.
2.

Vedouci odboru je ptimo nadfizen vS§em vedoucim oddé€leni svého odboru.
Vedouci oddéleni je pifimo nadfizen vSem pracovniklim svého oddéleni.

Vsechny odbory a oddéleni maji povinnost vzajemné spolupracovat v rozsahu jim svétené
pusobnosti a vzajemné se informovat zejména pii ptipravé komplexnich stanovisek. Jsou
opravnény pozadovat informace a odborné posudky od ptislusnych odborti a oddéleni a
navrhovat tymova feSeni zvlast zavaznych ukoli piesahujicich ramec plsobnosti
vlastniho odboru.

Ukoly presahujici ramec piisobnosti jednoho odboru koordinuje feditelka nebo ji
povérfeny pracovnik.

Ukolovani a fizeni je mozné pouze v linii nadfizenosti.

V trovni nepiimé nadfizenosti je mozno pracovnikiim zadavat ukoly pouze se souhlasem
nebo védomim piimého nadiizeného.

Ve vztazich mezi jednotlivymi odbory je mozno zaddvat tkoly a ¢innosti pouze se
souhlasem kompetentniho nadfizeného pracovnika.



Clanek 9
Zastupovani zaméstnanci

1. Reditelka knihovny uréuje svého zastupce a rozsah jeho prav a povinnosti po dobu své
nepiitomnosti.

2. Vedouci urcuje se souhlasem feditelky svého zastupce, ktery zastupuje vedouciho v
ptipad€ neptitomnosti v rozsahu jeho prav a povinnosti, kromé rozhodovani véci, které si
vedouci vyhradil. Vedouci a jeho zastupce jsou povinni se vzajemné informovat o vSech
skute€nostech, které mohou mit vliv na fadny vykon svétené funkce.

3. Pii ukoncéeni pracovniho poméru zaméstnance knihovny, jeho pfechodu na jinou funkci
nebo jiné pracovisté knihovny, nebo pokud zaméstnanec pro jiné piekdzky nemiize
vykonavat svéfenou cCinnost, provede se pfedani funkce pisemnym zépisem. M¢l-li
ptedavajici hmotnou odpovédnost, provede se zarovei inventarizace svéfeného majetku.

Clanek 10
Vztah knihovny k jinym orginiim veiejné spravy
Knihovna pfi vykonu samostatné plisobnosti v souladu s povinnosti poskytovat metodickou
pomoc knihovnadm regionu Libereckého kraje spolupracuje s obecnimi Ufady. Na pozadani

orgdnl obci jim poskytuje bezplatné udaje a informace potfebné pro vykon ¢innosti jimi
zfizovanych knihoven.

Clanek 11
Informacni a publikaéni prostredky

Knihovna vydava informacni materialy o knihovné pro Sirokou vefejnost, publikuje v dennim
tisku, odbornych ¢asopisech a regiondlnich periodikéch informujicich o kulturnich akcich a
vede internetové stranky knihovny.

Clanek 12
Zavéreéna ustanoveni

Ptilohy organiza¢niho fadu tvofi:

a) Popis Cinnosti jednotlivych odborti knihovny - pfiloha €. 1
b) Organizac¢ni struktura knihovny — pfiloha ¢. 2

Detailni popis Cinnosti je soucasti naplni prace zaméstnancti knihovny.



Tento organizac¢ni fad nabyva u€innosti dnem 2. 1. 2012

V Liberci dne 2.1.2012

Mgr. Blanka Konvalinkova, feditelka knihovny



Priloha ¢Cislo 1

Popis ¢innosti jednotlivych odbori knihovny

ODBOR SLUZEB

1. Poskytuje sluzby uzivateliim knihovny (hlavni budova, pobocky):

10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

- vypujcni sluzby — absencni a prezencni (studium v knihovne¢)

- informacni sluzby — orientac¢ni, bibliografické, faktografické a referen¢ni informace
- reSersni sluzby

- meziknihovni vyptjcni sluzby tradi¢nich dokumenta i digitalnich kopii

- reprografické sluzby

- internet

- pronajem studijnich boxi

Sluzby pro vefejnost poskytuje na téchto pracovistich: Informaéni sluzba, Citarna denniho tisku,

Vseobecna knihovna, Studijni knihovna a periodika, Knihovna pro déti a mladez, Hudebni
knihovna.

Provadi registraci uzivatelti knihovny, spravuje centralni databazi registrovanych uzivateld.
Nabizi a propaguje elektronické zdroje.

Pecuje o dokumenty ulozené ve volnych vybérech plijcoven a ve skladech (prubézné fazeni a
kontrola spravnosti fazent).

Profiluje a aktualizuje nabidku dokumentti v ptijcovnach, propaguje nové a zajimavé dokumenty.

Pecuje o ochranu a bezpecnost dokumentt.

Na zakladé pozadavka uzivateld pribézné dodava dokumenty ze skladi.

Zajistuje zamluvenkovou sluzbu momentalné vypujcenych dokumentd.

Vytizuje agendu upominek.

Podili se na retrokonverzi dosud nezpracovanych dokumentt.

Garantuje individualni ptistup pracovniki k potiebam a pozadavkum jednotlivych uzivateld.
Organizuje exkurze pro laickou i odbornou vetejnost.

Realizuje besedy a prednasky pro Skoly vSech stupiiti z oblasti bibliograficko-informac¢ni
gramotnosti, kulturnich a vzdélavacich oblasti.

Vyviji dalsi aktivity na podporu détského ¢tenarstvi (literarni a vytvarné soutéze, setkavani
mladych autord, pravidelné volnocasové aktivity atd.).

Ptipravuje kurzy pro vefejnost (sezndmeni s knihovnou, informacni gramotnost).



17. Propaguje své sluzby na webu knihovny, v médiich a tiskovinach knihovny.

18. Participuje na realizaci dalSich ¢innosti (kulturni a vzdélavaci akce a dalsi).

19. Spolupracuje s ostatnimi odbory na feSeni stalych ¢i aktualnich problémd.

ODBOR EKONOMICKY

1. Ptedava ztizovateli navrh rozpoctu na piisluSné rozpoctové obdobi.

2. Predava Statutdrnimu méstu Liberec rozpocet na provoz pobocek a akvizici.

3. Predavé zfizovateli navrh na rozpoctova opatieni.

4. Ridi penézni toky, zabezpeluje platebni styk s penéZnim tUstavem, véetné ziizovani a
ruseni Ucta.

5. Koordinuje a kontroluje spravu nemovit¢tho a movitého majetku ve vlastnictvi
zfizovatele.

6. Prostfednictvim oddéleni spravy budovy zajiStuje po strance technické chod hlavni
budovy a detasSovanych pracovist.

7. Oddéleni spravy budov zajist'uje dle sepsanych smluv komunikaci s dodavateli.

8. Vede evidenci nemovitého a movitého majetku ve vlastnictvi ziizovatele.

9. Vede ucetni evidenci knihovny (tj. finanéni a mzdové ucetnictvi).

10. Koordinuje ptipravu, postup a prabeh inventarizace majetku a zavazki.

11. Zpracovava stanovené ucetni vykazy, které odesild ve stanovenych terminech.

ODBOR ZPRACOVANI A DOPLNOVANiI KNIHOVNIHO FONDU

1. Plni tkoly souvisejici s dopliiovanim fondu.
Vede Novinkovou komisi.

Organizuje a zodpovida za nakup publikaci.

S

Sleduje vychazejici produkei (knihkupectvi, nakladatelé, Internet, periodika apod.) a jedna
s nimi o podminkach nakupu.

UdrZzuje profilaci fondu i ziskavanim dart od instituci i jednotlivca.
Vytvari a aktualizuje databazi deziderat.

Ucastni se akvizi¢nich seminafa a veletrhu.

© N o o

Zajistuje nové piiristky na duplicitu, vklada nové tituly do PC a ptirtstkuje.



10.

11.
12.
13.
14.
15.
16.
17.
18.
19.
20.

21.
22.
23.
24.

25.

Provadi jmennou katalogizaci knih a ostatnich dokumentti — hudebnin, map, periodik, CD
hudebnich nosi¢ti, DVD a elektronickych zdroju.

Provadi vécnou katalogizaci knih a ostatnich dokumenti — hudebnin, map, periodik, CD
hudebnich nosicti, DVD a elektronickych zdroj.

Provadi kontrolu zdznami v po¢itaci.

Opravuje chyby signatur a ptirtstkovych Cisel, jmennou a vécnou katalogizaci.
Ridi a spolupodili se na revizich fondu.

Odepisuje zastaralé a ztracené publikace dle navrhii vedoucich ptijcoven.

Radi mistni katalog.

Vytvaii katalogizaéni listky pro knihovnu, (pobocky a mistni knihovny okresu).
Provadi technicky popis dokumentt pro piijcovny a sklad.

Bali publikace (jako ochrana proti poskozeni).

Vytvati soubory autorit. Podili se na koopera¢nim programu narodnich autorit.

Ptipravuje technickym popisem a balenim knihy pro pobocky a mistni lidové knihovny
okresu Liberec.

Pfipravuje a pfedava publikace odd€lenim knihovny.
Provadi adjustaci dokumentt (razitkovani a polepovani ¢arovymi a ochrannymi kody).
Provadi a fidi retrokonverzi.

Ucastni se podle zaméfeni vSech potfebnych seminaiti a Skoleni potradanych piedevsSim
Narodni knihovnou v Praze.

Zabezpecuje ziskavani regionalniho povinného vytisku neperiodickych publikaci.



Priloha cislo 2

Organizaéni struktura Krajské védecké knihovny v Liberci, prispévkové organizace

REDITELKA sekretariat, personalistka
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