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Část I

Základní ustanovení

§ 1

Kraj Vysočina, zřizovatel příspěvkové organizace Krajské knihovny Vysočiny v Havlíčkově Brodě, vydává tento organizační řád v souladu s ustanovením § 59 odst. 1 písm. i) zákona    č. 129/2000 Sb., o krajích a článkem 9 Zřizovací listiny schválené usnesením Zastupitelstva kraje Vysočina č. 077/07/01/ZK dne 20. prosince 2001.

§ 2

Krajská knihovna Vysočiny v Havlíčkově Brodě (dále jen „organizace“) je právnickou osobou s postavením příspěvkové organizace. Knihovna je ve smyslu § 11 odst. 1 zákona                        č. 257/2001 Sb., knihovní zákon, knihovnou s univerzálním knihovním fondem, případně doplněným specializovanými fondy. 

§ 3

Organizace vystupuje v právních vztazích svým jménem a nese odpovědnost z nich vyplývající. Při plnění svých úkolů se řídí obecně závaznými právními předpisy. Usneseními a pokyny orgánů kraje Vysočina a vnitřními předpisy krajského úřadu se organizace řídí v případě, že je to v těchto dokumentech uvedeno. 

§ 4

Organizace má sídlo v

Havlíčkově Brodě






Havlíčkovo náměstí 87






PSČ 580 01






IČO 70950164

Část II.

Předmět činnosti

§ 5

Organizace je veřejnou knihovnou s univerzálními fondy. Svými službami a knihovními fondy zaručuje organizace právo všech občanů na informace a zajišťuje jim rovný                            a neomezený přístup k těmto informacím. Organizace je součástí systému knihoven vykonávajících koordinační, odborné, informační, vzdělávací, analytické, výzkumné, metodické a poradenské činnosti ve smyslu platných právních předpisů upravujících provozování veřejných knihovnických a informačních služeb.
Svou činnost vykonává v tomto územním rozsahu:

· kraj Vysočina

· Česká republika

· zahraničí (se souhlasem zřizovatele)

§ 6

Organizace je členem profesního sdružení Svazu knihovníků a informačních pracovníků, Sdružení knihoven České republiky, Asociace knihoven České republiky apod.
§ 7

Své poslání plní organizace především tím, že:

· shromažďuje a trvale uchovává domácí literaturu, systematicky buduje univerzální fond vědecké, odborné, populárně naučné i krásné literatury a dalších materiálů        a informačních pramenů prostřednictvím povinného výtisku, koupě, darů a výměny v souladu s Úmluvou o mezinárodní výměně publikací v souladu s požadavky všeobecné dostupnosti literatury a informací

· propaguje a zpřístupňuje knihovní fondy všem uživatelům jak půjčováním, tak prostřednictvím bibliografických a informačních činností, využíváním meziknihovní i mezinárodní meziknihovní výpůjční služby a dalšími formami práce s uživateli

· řeší teoretické i praktické otázky v oblasti knihovnictví, bibliografie a informatizace z hlediska potřeb a požadavků veřejnosti a specializace knihovny; spolupracuje             s Národní knihovnou ČR při zpracování národní bibliografie a souborného katalogu; podílí se na vědecko-výzkumné, průzkumové, studijní a rozborové činnosti knihoven; v rámci své činnosti knihovna racionalizuje knihovnické, bibliografické     a informační procesy zaváděním moderní techniky

· zabezpečuje ochranu a konzervaci historických knihovních fondů včetně restaurování vzácných děl

· plní regionální funkce:
· střediska pro shromažďování, zpracování a uchovávání knihovních fondů včetně speciální literatury a moderních nosičů informací
· střediska pro veřejné knihovny kraje Vysočina 

· koordinačního a konzultačního střediska účelné kooperace knihoven                        a informačních pracovišť kraje Vysočina, při koordinaci ediční                                a bibliografické činnosti na řešení odborných otázek rozvoje a činnosti knihovnických služeb, racionalizace pracovních procesu
· regionálního informačního střediska a databázového centra kraje Vysočina
· organizátora vzdělávacích akcí pro pracovníky knihoven a informačních pracovišť
· centra meziknihovních služeb
· centra pro zavádění nových informačních technologií (Internet, CD-ROM apod.) do sítě knihoven v kraji

· vydává rozmnoženiny a publikace bibliografického a regionálního charakteru, pořizuje kopie dokumentů za úplatu a zajišťuje prodej publikací

· plní v místě svého sídla funkci základní knihovny

· pořádá vzdělávací akce, přednášky a odborné kurzy

· pořádá kulturní, poznávací a kulturně společenské akce spojené s veřejným předvedením a zpřístupněním autorských děl ve smyslu autorského zákona

· pořádá výstavy, soutěže a přehlídky
· pořizuje databáze v souladu s platným autorským zákonem
· účastní se vnitrostátní a mezinárodní spolupráce s knihovnami za účelem výměny zkušenosti a metod práce

Část III

Organizační členění a náplň činnosti útvarů

§ 8

Organizace je zajišťována prostřednictvím organizačních prvků a jejich konkrétních náplní, které jsou specifikovány v organizačním řádu. Mezi jednotlivými organizačními prvky knihovny je navozen přesně stanovený vztah kooperace a kontinuity. Organizačními prvky knihovny jsou ředitel, útvary a oddělení.

Podle potřeb organizace mohou být v rámci změny ekonomických a provozních podmínek provedeny na návrh ředitele organizační změny, které schvaluje zřizovatel.

Organizace plní své poslání a zabezpečuje úkoly prostřednictvím těchto útvarů                       a oddělení:

· útvar ředitele 

· ředitel

· náměstek 

· systémový knihovník 

· správce výpočetního systému

· public relations 

· sekretariát

· Studijní útvar a Útvar Informačních služeb
· oddělení bibliograficko-informační služby

· oddělení periodik

· regionální oddělení

· regionální evropské informační středisko

· odborné studovny a půjčovny
· pracoviště meziknihovní výpůjční služby
· útvar specializovaných služeb pro handicapované
· konzultační a poradenské středisko pro knihovny

· služby pro handicapované

· služby pro nevidomé
· služby pro neslyšící
· služby pro děti s poruchami učení
· ostatní
· Útvar MěstskÝch služeb  

· ústřední půjčovna pro dospělé

· oddělení pro děti a mládež

· hudební oddělení

· pobočky

· ÚTVAR Veřejných KNIHOVEN 

· oddělení poradenských a konzultačních služeb

· výukové centrum

· středisko okresních služeb
· síť veřejných knihoven okresu Havlíčkův Brod
· středisko KKV
· ÚTVAR DOPLŇOVÁNÍ A ZPRACOVÁNÍ KNIHOVNÍHO FONDU 

· akvizice a revizní oddělení

· jmenná katalogizace

· věcná katalogizace

· zpracování ostatních dokumentů

· pomocné knihovnické práce

· Útvar Technicko-ekonomický 
· ekonomické a personální oddělení 

· oddělení investic a provozu 
· reprografické služby 

· uklízečky
· řidič

· údržbář

§ 9

útvar ředitele

· ředitel
· jeho postavení a povinnosti vyplývají ze zřizovací listiny                             a organizačního a pracovního řádu knihovny
· náměstek

· odborný pracovník jmenovaný ředitelem, který je oprávněn jednat jménem knihovny v jeho zastoupení v celém rozsahu jeho pravomocí v době jeho nepřítomnosti nebo v záležitostech, kterými jej ředitel pověří
· systémový knihovník
· sleduje dodržování pravidel AACR, včetně posledních interpretací Národní knihovny aplikace pravidel AACR i na další druhy 

· zabývá se využíváním ČNB, popř. Souborného katalogu CASLIN, OCLC

· vytváří podmínky i pro využití downloadu záznamů z jiných knihoven (např. Tinlib, Aleph, …) 

· vytváří podmínky i pro využívání a přebírání záznamů z SK CASLIN

· provádí průběžnou kontrolu a opravy dat v obou katalozích (katalog KKV, regionální databáze) a řešit problém s opravou a údržbou částečně duplicitního katalogu regionální databáze

· zúčastní se, společně s dalšími pracovníky odboru doplňování              a zpracování fondů, práce v komisích pro zpracování dokumentů       při NK Praha 

· eviduje přírůstky titulů do fondu organizace a provádí kontrolu záznamů, jejich shromažďování v měsíčních dávkách a zasílání         do Souborného katalogu ČR, vystavení na www stránkách knihovny 

· zajišťuje údržbu a tvorbu přírůstkových seznamů: knih, hudebnin, kartografických dokumentů, elektronických zdrojů 

· plní funkci supervizora autorit, spravuje databázi a zajišťuje dávkové soubory autorit

· správce výpočetního systému
· je samostatným oddělením, které plní koordinační a kontrolní funkci pro oblast automatizace a nových technologií

· zajišťuje provoz, servis a rozvoj vybavení organizace výpočetní technikou a systémového vybavení knihovny zajišťuje provoz, servis   a rozvoj systémového a technického vybavení pro zapojení                do komunikačních sítí

· shromažďuje požadavky útvarů na výpočetní techniku a provozní materiál a provádí nákup, dodávku, přejímku a distribuci výpočetní techniky (kromě speciálních případů, kdy bylo dohodnuto jinak)

· zajišťuje provoz strukturované sítě knihovny i jejího propojení          na Internet, sleduje a optimalizuje zatížení a topologii sítě

· zajišťuje jednotné prostředí na lokálních počítačích 

· zajišťuje programování podle požadavků ostatních oddělení

· zajišťuje práce spojené s údržbou bází dat knihovny, zálohování, aktualizace, utility, definice, 

· zajišťuje zpracování webových stránek a jejich aktualizaci, podílí se  na zpracování jejich koncepce

· podporuje provoz dalších softwarových systémů knihovny
· sleduje rozvoj v oboru výpočetní techniky a programování ve vztahu k činnosti knihovny, poskytuje informační a konzultační podporu ostatním útvarům organizace
· public relations 

· zajišťuje public relations organizace v plném rozsahu
· zpracovává webové stránky organizace po stránce koncepční                     a obsahové
·  sekretariát

· zabezpečuje administrativně činnost ředitele organizace, zejména shromažďuje podklady pro jeho řídící práci

· napomáhá organizovat jeho denní práci i součinnost s příslušnými útvary organizace

· eviduje veškeré písemnosti adresované řediteli a organizaci                        a ve spolupráci s jednotlivými útvary zajišťuje jejich plynulou distribuci a vyřizování

· zajišťuje plnění pravidel spisové agendy organizace

· podílí se na technickém zpracování základních dokumentů organizace, zpráv, plánů a statistik celoknihovního charakteru, pořizuje zápisy z porad vedení

· operativně zajišťuje další administrativní a organizační úkoly 
§ 10

Studijní útvar a Útvar Informačních služeb

· Oddělení bibliograficko-informační
· poskytuje referenční (konzultační, faktografické, bibliografické, rešeršní, reprografické, výpůjční a další specializované služby)

· zabezpečuje informační servis pro uživatele a veřejnost i potenciální uživatele organizace
· podílí se na rozborech a aktualizaci uživatelských potřeb a služeb         i profilu fondů organizace
· je základnou, zdrojem i příjemcem jak městské, regionální, národní tak interní výměny informací
· buduje a získává příslušné zdroje informací odpovídá za tvorbu           a aktualizaci bibliograficko-informačního aparátu jednotlivých úseků
· připravuje informační materiály a pomůcky pro uživatele
· vykonává informační službu a k tomu vytváří a využívá informační aparát klasických, bibliografických a faktografických informací                   i automatizovaných databází vytvářených ve spolupráci s ostatními útvary organizace

· sleduje potřeby potenciálních i aktivních uživatelů regionu

· prezentuje informační služby nejrůznějšími formami

· plní úkoly v oblasti bibliografie
· připravuje a vydává odborné a regionální bibliografie, zpracovává rešerše
· podílí se na odborné poradenské pomoci směrem k ostatním knihovnám v rámci své specializace
· Oddělení periodik
· na základě platných právních předpisů získává povinné výtisky periodického tisku 

· kontroluje úplnost odevzdávaných povinných výtisků a reklamuje nedodané exempláře 

· nákupem, výměnou a dary doplňuje česká a zahraniční periodika 

· zajišťuje centralizovanou akvizici periodik pro studovny a příručky            a pro pracovní potřeby útvarů 

· odpovídá za retrospektivní doplňování periodik, spolupracuje             se správci fondů 

· provádí vstupní zpracování a průběžnou evidenci periodik

· vede administrativní aparát nezbytný k zajištění činnosti 

· zajišťuje jmenné a věcné zpracování tištěných periodik v souladu                 s platnými mezinárodními (národními) úmluvami 
· spravuje studovnu periodik a buduje její informační aparát 

· poskytuje základní knihovnicko-informační služby o fondech periodik 

· spolupracuje s knihovnami, institucemi a odbornými pracovišti v rámci ČR a v zahraničí a odpovídá za účast organizace                    ve společných projektech a za plnění příslušných dohod

· zajišťuje jmenné i věcné zpracování dokumentů na analytické úrovni      v souladu s platnými mezinárodními (národními) standardy 

· vytváří a udržuje jmenné i věcné přístupové soubory pro analytické zpracování 

· vytváří a aktualizuje dokumentaci o údajích použitých pro analytické zpracování

· navazuje a soustavně udržuje kontakt s útvary analytického zpracování českých i zahraničních knihoven

· koordinuje kooperační systém analytického zpracování 
· zajišťuje konzultační a poradenskou činnost pro oblast analytického zpracování. 
· Regionální oddělení
· doplňuje regionální knižní fond ve spolupráci s nákupní komisí

· provádí doplňování a úpravy regionální databáze organizace (úpravy   a doplňování tezauru a předmětových skupin)

· provádí průběžnou excerpci regionálních periodik 

· zajišťuje ukládání článků podle pravidel AACR

· podílí se na odborné poradenské pomoci směrem k ostatním knihovnám v rámci své specializace
· Regionální evropské informační středisko
· poskytuje informace o politice a podpůrných programech Evropské unie
· poskytuje informace o legislativě Evropského společenství a s tím související dokumenty
· shromažďuje obecné ekonomické a statistické informace o Evropské unii
· získává kontakty na významné instituce a úřady ve světě a v České republice

· zapojuje se do projektů vyhlašovaných MZV, orgány EU apod.
· podílí se na odborné poradenské pomoci směrem k ostatním knihovnám v rámci své specializace
· meziknihovní služby 
· zajišťuje činnosti a úkoly vyplývající z funkce organizace

· koordinuje vyřízení speciálních uživatelských požadavků v rámci organizace a v zájmu zajištění jejich kvalitního vyřízení spolupracuje             s dalšími informačními institucemi 

· uskutečňuje vnitrostátní a mezinárodní meziknihovní služby (dále MVS) a zpřístupňuje souborné katalogy v lístkové podobě budované v rámci CEZL

· spravuje systém MS

· zajišťuje celostátní úkoly MS a metodicky ovlivňuje síť MS v ČR

· buduje a spravuje příruční knihovnu bibliografické, biografické a další referenční literatury v klasické i elektronické podobě, buduje fond bibliograficko-lokačních dokumentů a informační aparát oddělení 

· soustavně rozpracovává využívání informačních zdrojů                                v komunikačních sítích a v této souvislosti buduje referenční informační systém 
· zpřístupňuje elektronické dokumenty a informační zdroje, zejména ty, jež vyžadují náročnou asistenci
· v souladu se svým pracovním zaměřením zpracovává, zpřístupňuje               a popřípadě publikuje vlastní informační zdroje 

· podílí se na odborné poradenské pomoci směrem k ostatním knihovnám v rámci své specializace
· specializované studovny a půjčovny
· zabezpečuje prezenční využívání knihovních fondů organizace                  a poskytování základních knihovnicko-informačních služeb                     ve studovnách

· buduje a spravuje fondy příručních knihoven jednotlivých studoven, koordinuje budování příručních knihoven 

· buduje a spravuje informační aparáty jednotlivých studoven                       a stanovených studoven souhrnně, 

· poskytuje čtenářům informační a konzultační služby, zejména                    se zaměřením na společenskovědní a přírodovědné obory,

· poskytuje konzultační a poradenské služby ostatním knihovnám               pro oblast prezenčního využívání fondů, budování příručních knihoven      a v oblasti společenských a přírodních věd spolupracuje                               s bibliografickými a dokumentačními pracovišti 

· po obsahové stránce se podílí na doplňování knihovních fondů organizace v rámci referentského systému doplňování
· podílí  se na odborné poradenské pomoci směrem k ostatním knihovnám v rámci své specializace
· zajišťuje přístup k Internetu a k dalším elektronickým zdrojům informací

§ 11

útvar specializovaných služeb

· Konzultační a poradenské středisko:

· působí jako poradenské a konzultační středisko pro síť knihoven v celé České republice
· zpracovává, zpřístupňuje, publikuje a prezentuje vlastní informační zdroje
· sleduje grantové programy v sociální a zdravotní oblasti
· rozvíjí mezinárodní spolupráci s útvary specializovaných služeb v zahraničních knihovnách
· zabezpečuje základní i specializované služby pro handicapované klienty
· zajišťuje kulturně-výchovné činnosti a podporuje volnočasové aktivity handicapovaných uživatelů
· zabezpečuje výukové programy pro handicapované klienty
· Oddělení pro handicapované klienty
· úsek pro nevidomé a slabozraké klienty 
· úsek pro neslyšící a nedoslýchavé klienty 
· úsek pro děti se specifickými  poruchami učení (dyslektici)
· ostatní
§ 12

Útvar MěstskÝch služeb

· Ústřední půjčovna pro dospělé
· poskytuje základní a odborné knihovnicko-informační služby, bibliografické a faktografické informace dospělým uživatelům

· realizuje zejména absenční výpůjční služby

· podává odborné a metodické informace o fondech a službách organizace a rozvíjí individuální i kolektivní formy práce s uživateli

· vede evidenci čtenářů organizace a spravuje automatizovaný výpůjční systém

· odpovídá za dodržování pravidel o poskytování služeb ve smyslu knihovního řádu 

· vede evidenci čtenářských ztrát výpůjček a vyřizuje náhrady za ně, popřípadě zajišťuje podklady pro vymáhání náhrad za ztráty cestou práva
· poskytuje možnost samoobslužného kopírování, zprostředkuje kopírovací služby z dokumentů organizace
· spravuje centrální pokladnu pro poplatky
· podílí se na odborné poradenské pomoci směrem k ostatním knihovnám v rámci své specializace
· Oddělení pro děti a mládež 

· poskytuje základní knihovnicko-informační služby, bibliografické               a faktografické informace dětským a dospívajícím uživatelům

· realizuje zejména absenční výpůjční služby

· poskytuje poradenské a konzultační služby ostatním knihovnám               pro oblast knihovnicko-informačních služeb a využívání informačního aparátu ve službách, 

· vede evidenci čtenářů organizace a spravuje automatizovaný výpůjční systém, 

· odpovídá za dodržování pravidel o poskytování služeb ve smyslu knihovního řádu 

· vede evidenci čtenářských ztrát výpůjček a vyřizuje náhrady za ně, popřípadě zajišťuje podklady pro vymáhání náhrad za ztráty cestou práva, 
· podílí se na odborné poradenské pomoci směrem k ostatním knihovnám v rámci své specializace
· součástí dětského oddělení je studovna dětské literatury a internetové pracoviště, které zprostředkovává přístup k elektronickým zdrojům
· Hudební oddělení
· poskytuje své služby všem uživatelům knihovny

· zpřístupňuje fond zvukových dokumentů a hudebnin
· poskytuje základní knihovnicko-informační služby, bibliografické              a faktografické informace uživatelům

· realizuje zejména absenční výpůjční služby

· vede evidenci čtenářů organizace a spravuje automatizovaný výpůjční systém, 

· odpovídá za dodržování pravidel o poskytování služeb ve smyslu knihovního řádu 
· vede evidenci čtenářských ztrát výpůjček a vyřizuje náhrady za ně, popřípadě zajišťuje podklady pro vymáhání náhrad za ztráty cestou práva, 
· organizuje kulturní pořady pro uživatele všech kategorií
· podílí se na odborné poradenské pomoci směrem k ostatním knihovnám v rámci své specializace
· Pobočky 

· formy a náplň činnosti jsou analogické systému práce centrálních půjčoven 

· pobočka Sady

· pobočka Wolkerova

· pobočka Perknov

· pobočka Nuselská

§ 13

ÚTVAR Veřejných KNIHOVEN

· Oddělení poradenských a konzultačních služeb 
· zpracovává koncepční, metodické a normativní podklady                         pro organizační výstavbu a funkční rozvoj veřejných knihovnických             a informačních služeb v kraji

· poskytuje poradenské, konzultační a expertizní služby knihovnám, zejména veřejným, a informačním pracovištím i jejich zřizovatelům

· shromažďuje údaje o veřejných a dalších knihovnách v kraji

· zpracovává adresáře knihoven a informačních institucí, instrukční materiály pro veřejné knihovny a zpravodaj pro síť knihoven v kraji

· zpracovává a vyhodnocuje statistická šetření o knihovnách, 

· sleduje otázky knihovnické a další související legislativy, norem                 a terminologie

· zabývá se speciálními úkoly veřejných knihoven pro vymezené skupiny obyvatelstva a pro uspokojování aktuálního zájmu veřejnosti

· řeší výzkumné úkoly a provádí šetření zaměřená na činnost knihoven  a jejich uživatele

· poskytuje komplexní knihovnické a informační služby v oboru knihovnictví

· v rámci své působnosti se podílí na mezinárodní spolupráci

· podílí se na odborné poradenské pomoci směrem k ostatním knihovnám v rámci své specializace
· Výukové centrum
· poskytuje knihovnické, bibliografické, dokumentační, rešeršní, studijně rozborové a referenční služby uživatelům z oblasti knihovnických a informačních věd 
· zpracovává koncepci, programy a osnovy a organizuje mimoškolní knihovnické vzdělávání pro pracovníky knihoven,

· zpracovává koncepci, programy a osnovy a organizuje podnikové vzdělávání pro zaměstnance organizace

· připravuje odborné semináře a setkání, spolupracuje s domácími          i zahraničními vzdělávacími institucemi 
· odborně připravuje a organizačně zajišťuje konference, semináře                a porady a aktivně se účastní projektů v dané oblasti.

· podílí se na organizaci a obsahovém zajištění dalších akcí pořádaných organizací
· zabezpečuje mimoškolní vzdělávání pracovníků knihoven                         a vnitropodnikové vzdělávání zaměstnanců 
· je garantem koncepce celoživotního vzdělávání pro nejširší veřejnost    i vybrané cílové skupiny
· podílí se na odborné poradenské pomoci směrem k ostatním knihovnám v rámci své specializace
· pracoviště okresních služeb
· plní funkci pověřené knihovny pro knihovny okresu Havlíčkův Brod
· do provedení personálních změn v síti knihoven okresu Havlíčkův Brod, plní v součinnosti s ostatními útvary organizace funkci personálního střediska pro profesionální knihovny okresu Havlíčkův Brod
· útvar zajišťuje a koordinuje odbornou poradenskou a praktickou, pomoc pro síť veřejných a dalších knihoven okresu
· pravidelně svolává porady, pořádá. školení a odborné semináře seznamuje pracovníky knihoven svěřeného obvodu s aktuálními problémy, legislativou, novými pracovními postupy apod. 
· každoročně zpracovává statistické sumáře o veřejných knihovnách okresu
· zajišťuje, shromažďuje a provádí evidenci a vede dokumentaci            o činnosti, výsledcích a potřebách sítě veřejných knihoven,                   popř. jednotlivých knihoven
· zajišťuje některé úkoly spojené s činností veřejných knihoven v kraji Vysočina
· podílí se na odborné poradenské pomoci směrem k ostatním knihovnám v rámci své specializace
· plní funkci střediska pro napojené knihovny
§ 14

ÚTVAR DOPLŇOVÁNÍ A ZPRACOVÁNÍ KNIHOVNÍHO FONDU

· systematicky doplňuje knihovní fondy  

· zabezpečuje souběžné a retrospektivní doplňování dokumentů (s výjimkou periodik) a výběrové doplňování zahraničních dokumentů (s výjimkou nákupu               a darů periodik) 

· vede prvotní evidenci získaných dokumentů

· plní funkci koncepčního, metodického a výkonného pracoviště pro oblast doplňování fondů, mezinárodní výměny publikací, rezervních fondů, mezinárodních agentur a statistiky neperiodických publikací v kraji

· řeší teoretické otázky v této oblasti

· spravuje rezervní fondy 

· pro oblast doplňování fondů působí jako odborné, metodické, konzultační                     a koordinační pracoviště v rámci kraje a k  tomu vytváří a zpřístupňuje potřebnou informační základnu

· spolupracuje s knihovnami, institucemi a odbornými pracovišti v rámci České republiky a v zahraničí 

· odpovídá za účast organizace ve společných projektech a za plnění příslušných dohod

· zpracovává všechny dokumenty doplňované do organizace s výjimkou periodik

· Sleduje a zpřístupňuje mezinárodní standardy platné pro oblast zpracování,               v návaznosti na mezinárodní standardy vytváří a prosazuje jednotnou katalogizační politiku

· pro oblast zpracování fondů působí jako odborné, metodické, konzultační             a koordinační pracoviště v rámci knihovny a kraje a k tomu vytváří a zpřístupňuje potřebnou informační základnu

· dává připomínky, podněty, návrhy a doporučení v rámci legislativního                          a normativního procesu
· spolupracuje s knihovnami, institucemi a odbornými pracovišti v rámci České republiky a v zahraničí a odpovídá za účast organizace ve společných projektech           a za plnění příslušných dohod
· Akvizice a revizní oddělení

· zajišťuje nákup, povinný výtisk, urgence, odpisy a dary, vede kartotéku deziderát a využívá ji

· odpovídá za správnou evidenci a za správné nakládání s knihovními fondy v souladu se zákonem č. 257/2001

· nese zodpovědnost za dodržení profilu fondu

· koordinuje nákup s ostatními útvary organizace

· odpovídá za organizaci a průběh revizních prací

· Jmenná katalogizace
· zajišťuje jmenné zpracování knih doplňovaných do fondů organizace  v souladu s platnými mezinárodními (národními) standardy 

· soustavně sleduje a používá základní standardy

· poskytuje konzultace a vede dokumentaci k otázkám aplikace standardů 

· vytváří a aktualizuje dokumentaci o údajích použitých pro jmenné zpracování knih

· navazuje a soustavně udržuje kontakt s útvary jmenného zpracování knih českých i zahraničních knihoven

· doplňuje a udržuje generální katalog organizace 

· koordinuje projekt kooperativní katalogizace českých knih 

· zajišťuje konzultační a poradenskou činnost pro oblast jmenného zpracování knih 
· Věcná katalogizace
· zajišťuje věcné zpracování knih doplňovaných do fondů organizace                v souladu s platnými mezinárodními (národními) standardy 

· soustavně sleduje a uplatňuje základních standardy (MDT a LCSH) 

· poskytuje konzultace k otázkám aplikace standardů MDT a LCSH                      a jejich českých interpretací 

· v souladu s platnými mezinárodními standardy se podílí na tvorbě katalogizační politiky pro věcné zpracování knih 

· vytváří a aktualizuje dokumentaci o údajích použitých pro věcné zpracování knih 

· navazuje a soustavně udržuje kontakt s útvary věcného zpracování knih, českých i zahraničních knihoven 

· doplňuje a udržuje služební a čtenářské věcné katalogy 
· zajišťuje konzultační a poradenskou činnost pro oblast věcného zpracování knih
· Zpracování ostatních dokumentů
· zajišťuje jmenné i věcné zpracování speciálních dokumentů (zvukové záznamy, videozáznamy, grafické dokumenty, kartografické dokumenty, mikrodokumenty) doplňovaných do fondů organizace                  v souladu s platnými mezinárodními (národními) standardy 

· v souladu s platnými mezinárodními standardy se podílí na tvorbě katalogizační politiky pro jmenné i věcné zpracování speciálních dokumentů

· vytváří a aktualizuje dokumentaci o údajích použitých pro jmenné            i věcné zpracování speciálních dokumentů

· navazuje a soustavně udržuje kontakt s útvary zpracování speciálních dokumentů, českých i zahraničních knihoven

· doplňuje a udržuje katalogy speciálních dokumentů, koncipuje                  a zajišťuje přístup k těmto katalogům
· zajišťuje konzultační a poradenskou činnost pro oblast jmenného                  i věcného zpracování speciálních dokumentů
· pomocné knihovnické práce
· vykonává veškeré práce spojené s údržbou a opravou knihovního fondu
§ 15

Útvar Technicko-ekonomický

· ekonomické a personální oddělení 

· zabezpečuje komplexní ekonomickou agendu související s hospodařením organizace
· navrhuje hlavní směry a koncepci ekonomické činnosti organizace
· zpracovává ekonomické rozbory, vyhodnocuje je a závěry aplikuje v dalších činnostech organizace
· vede a odpovídá za činnost v oblasti informační soustavy, rozpočtu, cen, evidence majetku a zpracování mezd 
· v rámci své činnosti projednává veškeré finanční otázky vztahující se k zajištění činnosti organizace se zřizovatelem a dalšími institucemi
· sleduje, koordinuje a metodicky řídí ekonomickou, účetní a daňovou problematiku týkající se činností všech útvarů organizace
· v dané oblasti metodicky působí a poskytuje konzultace
· předkládá plán kontrolní činnosti řediteli a zabezpečuje jeho realizaci oblasti hospodářsko správní, za sestavování návrhů plánu rozpočtu               a jeho rovnoměrné čerpání, dodržování stanovených limitů, dodržování úsporných opatření a zpracování předepsaných výkazů       a rozborů

· vede agendu spojenou s výpočtem nemocenských a sociálních dávek

· vede personální agendu 

· provádí výpočet mezd,odměn a nemocenských a sociálních dávek zaměstnanců

· Oddělení  investic, správy a provozu
· spravuje a udržuje technický stav movitého a nemovitého majetku organizace a jejích provozů
· zajišťuje provoz pošty

· provádí práce spojené s funkcí energetika

· vede provoz telefonní ústředny

· zajišťuje úklidové práce

· zabezpečuje podklady pro oddělení ekonomiky v případě změn 

· zajišťuje opravy a údržbu všech  movitých předmětů a investiční akce (s výjimkou výpočetní techniky)

· zajišťuje opravy strojů a zařízení s výjimkou přepravních prostředků (automobilů a dalších speciálních strojů) 

· kontroluje odstraňování vad a nedodělků a vymáhá plnění příslušných ustanovení podle uzavřených smluv či objednávek

· zajišťuje veškerou činnost spojenou s nákupem drobného hmotného materiálu

· zajišťuje nákup drobného hmotného materiálu neinvestiční povahy

· zajišťuje dopravu osob i materiálu, údržbu a opravy přepravních prostředků (automobilů a dalších speciálních strojů)

· obstarává technické zajištění úkolů civilní ochrany, požární ochrany                   a protipožárních opatření, úkoly bezpečnosti a ochrany zdraví při práci

· zajišťuje péči o zabezpečovací systémy - EPS, EZS, CCTV, zodpovídá za ochranu depozitářů a skladů před poškozením, krádeží a vloupáním

· zajišťuje reprografické práce

Část IV.

Statutární orgány, zaměstnanci

§ 16

V čele knihovny je ředitel, kterého jmenuje a odvolává Rada kraje Vysočina. Ředitel je statutárním organem oprávněným jednat navenek jménem knihovny.

§ 17

Ředitel řídí, organizuje a kontroluje činnost organizace při dodržování platných zákonů             a dalších obecně závazných právních předpisů, zásad hospodárnosti a racionálnosti provozu. Zodpovídá za řádné hospodaření organizace a správu majetku, úroveň a kvalitu odborné činnosti, poskytovaných služeb a za řádný chod organizace.

§ 18

Ředitel jmenuje a odvolává svého zástupce, který je oprávněn jednat jménem organizace        v jeho zastoupení v celém rozsahu jeho pravomocí. Dále jmenuje a odvolává další vedoucí zaměstnance organizace.

§ 19
Ředitel přijímá, zařazuje a propouští pracovníky organizace, kterými jsou odborní, případně vědečtí pracovníci, hospodářsko-techničtí a provozní pracovníci. Práva a povinnosti pracovníků, pracovní a mzdové poměry jsou stanoveny a určeny platnými pracovně právními a mzdovými předpisy a vnitropodnikovými směrnicemi, které vydává ředitel organizace.

§ 20
Ředitel organizace, případně jím pověřený pracovník, provádí kontrolní činnost podle příslušných právních předpisů.

§ 21
Ředitel organizace zodpovídá v souladu s obecně platnými předpisy za dodržování pravidel požární ochrany a pravidel bezpečnosti a ochrany zdraví při práci.

§ 22

Ředitel ve vztahu ke zřizovateli plní oznamovací povinnost např. při nemoci, při čerpání dovolené na zotavenou nebo při služební cestě v délce 3 a více dnů s výjimkou akcí organizovaných a doporučených zřizovatelem. Ředitel organizace oznámí svoji nepřítomnost sám nebo prostřednictvím statutárního zástupce odboru kultury a památkové péče Krajského úřadu kraje Vysočina. Po dobu své nepřítomnosti na pracovišti zajistí ředitel organizace přesměrování přenosu informací na svého statutárního zástupce nebo jiného vedoucího pracovníka.

§ 23

Na základě organizačního řádu zpracovává ředitel navazující interní normy podrobně upravující provoz a organizaci knihovny. Jedná se zejména o:

a) pracovní řád

b) knihovní řád

c) požární řád

d) směrnice o bezpečnosti a ochraně zdraví při práci

e) příkazy ředitele a další interní směrnice a pokyny

§ 24

Poradními orgány ředitele jsou porada vedení a akviziční komise. Členy těchto poradních orgánů jmenuje a odvolává ředitel. 

Dalším poradním orgánem ředitele je Grémium zástupců sítě veřejných knihoven kraje Vysočina, jehož členy navrhují zástupci pověřených knihoven kraje. Ředitel organizace podle potřeby může zřizovat ještě další poradní orgány, které se řídí jednacími řády vydanými ředitelem organizace. 

Část V.

Hospodaření a správa majetku

§ 25
Organizace se při plnění svých úkolů řídí obecně závaznými právními předpisy. Usneseními a pokyny orgánů kraje Vysočina a vnitřními předpisy krajského úřadu se organizace řídí       v případě, že je to v těchto dokumentech uvedeno.

§ 26
Organizace hospodaří podle finančního plánu schváleného zřizovatelem, který zahrnuje výnosy, náklady, hospodářský výsledek a jeho rozdělení a výkaz o peněžních tocích. Jeho součástí je též finanční a odpisový plán. Strukturu finančního plánu stanoví zřizovatel. Plán rovněž vyjadřuje vztahy k rozpočtu zřizovatele.

§ 27

Práva a povinnosti k majetku předanému do správy příspěvkové organizace, včetně práv         a povinností k majetku získanému vlastní činností příspěvkové organizace, jsou vymezena     v Pravidlech Zastupitelstva kraje Vysočina o vymezení majetkových práv a povinností příspěvkových organizací zřizovaných krajem Vysočina.

§ 28

S movitým majetkem zapsaným v přírůstkových seznamech nakládá organizace podle zákona č. 257/2001 Sb., o knihovnách a podmínkách provozování veřejných knihovnických              a informačních služeb a v souladu s prováděcími předpisy k tomuto zákonu.

Část VI.

Závěrečná a společná ustanovení
§ 29

Organizační řád je základní organizační normou závaznou pro všechny zaměstnance.

§ 30

Změny organizačního řádu schvaluje Rada kraje Vysočina.

§ 31
Součástí tohoto organizačního řádu je organizační schéma.

§ 32
Tento organizační řád byl vydán usnesením Rady kraje č. xx ze dne xx 2002 a tímto dnem nabývá účinnosti.

Navrhuje:

PhDr. Ivana Štrossová

ředitelka Krajské knihovny Vysočiny v Havlíčkově Brodě

V Jihlavě dne 12. 3. 2002

František Dohnal

hejtman kraje Vysočina
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