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Úvod



Dostává se vám do rukou publikace s názvem Jak řídit knihovnu. Jde o další z řady metodických materiálů, které vydává Knihovnický institut Národní knihovny České republiky[bookmark: backto_2][2] s podporou Ministerstva kultury České republiky[bookmark: backto_3][3]. Snaží se vás přehlednou formou provést složitými principy, nástroji i metodikami, které jsou nezbytné pro dobré vedení knihovny.



Příručka určena vám, začínajícím ředitelům/vedoucím knihoven, přináší řadu informací, týkajících se nástupu do funkce a následného řízení knihovny. Jde o základní pomůcku k orientaci v problematice vedení knihovny. Pomoci vám může mnoho i dalších publikací, z nichž některé uvádíme v doporučené literatuře v závěru této publikace. Našeho praktického rádce budete jistě využívat opakovaně.



Příručka odkazuje na velké množství legislativních předpisů a norem, navíc je nutné brát v úvahu, že zřizovatelé/provozovatelé knihovny mohou vlastním nařízením některé předpisy upravit a sladit s danými normami svého úřadu; takové úpravy jsou pak závazné také pro činnost knihovny (např. archivační a skartační řád aj.). Cílem příručky není popsat dopodrobna všechny knihovnické procesy, ale seznámit vás se základní problematikou, které řízení knihovny s sebou přináší.



Vydání příručky Jak řídit knihovnu je jednou z aktivit, kterou se MK ČR a KI NK ČR snaží pomoci začínajícím ředitelům/vedoucím k řádnému a odpovědnému výkonu této důležité funkce. Na nás je, abychom vám poskytli ucelené informace, které jsou pro dobrý nástup do funkce důležité. O konzultace a pomoc při řešení svých problémů se můžete obrátit na metodická oddělení regionálních i krajských knihoven a Knihovnický institut Národní knihovny České republiky.



Rádi bychom poděkovali všem, kteří přispěli ke vzniku této příručky. Kolektiv spoluautorů vytvořili lidé 
z knihoven, každý se svou specializací: 



	 Ing. Daniela Divínová (Masarykova veřejná knihovna Vsetín), 



	 Mgr. Lenka Dostálová (Moravská zemská knihovna v Brně), 



	 Bc. Jitka Kotisová (Knihovna Jiřího Mahena v Brně), 



	 Mgr. Šárka Pazderová (Národní knihovna ČR), 



	 PhDr. Vít Richter (Národní knihovna ČR), 



	 Ing. Richard Ščerba, MBA (Národní knihovna ČR), 



	 PhDr. Marie Šedá (Národní knihovna ČR). 






Zvláštní dík patří PhDr. Marie Šedé, která se ujala složitého úkolu sestavení celé příručky a také lektorce Mgr. Zlatě Houškové, která díky svým zkušenostem přidala celou řadu podnětů pro zkvalitnění textu. 
Příručka Jak řídit knihovnu je v českém prostředí první publikací svého druhu, která usiluje shromáždit základní praktické informace a poznatky k řízení knihovny. 



Naším plánem je příručku průběžně aktualizovat a doplňovat. V přílohách najdete více než čtyřicet vzorových dokumentů (mj. různých formulářů), přibližně padesát konkrétních příkladů dokumentů z knihoven (mj. z Národní knihovny ČR) a téměř třicet návodů na řešení různých situací z praxe.



Rádi uvítáme další podněty k vylepšení příručky.



Za Knihovnický institut Národní knihovny ČR



PhDr. Vít Richter








1. Stáváte se ředitelem/vedoucím knihovny





Tato kapitola vás provede výběrovým řízením na pozici ředitele knihovny a shrne všechny dokumenty, které je nutné při řízení předložit.



Hlavní body kapitoly



	 Výběrové řízení na ředitele knihovny



	 Přihláška, životopis, motivační dopis



	 Výpis z evidence rejstříku trestů, lustrační ověření



	 Koncepce rozvoje knihovny






Klíčová slova



Výběrové řízení, přihláška, životopis, motivační dopis, lustrační osvědčení, koncepce rozvoje knihovny.






Výběrové řízení



Výběrové řízení je stanovený postup, kterým je vybírána konkrétní osoba pro obsazení významné pracovní pozice či funkce.



Hlásíte-li se do výběrového řízení na pozici ředitel/vedoucí knihovny, obvykle budete potřebovat:



1. Písemnou přihlášku



Ta by měla obsahovat:



	 vaše jméno, příjmení a titul,



	 datum a místo narození,



	 státní příslušnost,



	 místo trvalého pobytu (včetně čísla telefonu, e-mailového kontaktu),



	 číslo občanského průkazu nebo číslo dokladu o povolení pobytu, jde-li o cizího státního občana,



	 datum a váš podpis.






2. Životopis s údaji o dosavadních zaměstnáních a odborných znalostech a dovednostech



Životopis je souhrnem informací o vašem vzdělání, praxi a dalších dovednostech. Měl by být přehledný, aby personalisté během krátké chvíle zjistili vše potřebné. Není potřeba se příliš rozepisovat, stačí stručné odrážky a základní údaje, případně krátká věta, např. k doplnění informace o praxi. 



Šablony životopisů naleznete na internetu, např. Europass[bookmark: backto_4][4], životopisy[bookmark: backto_5][5] a mnohé další. Některé jsou doplněny i cizojazyčnou verzí. Životopis je vhodné doplnit fotografií. 



3. Motivační dopis



Slouží k osobnější formě představení vaší osoby. V motivačním dopise  můžete být kreativnější a rozepsat se trochu více.



4. Originál výpisu z evidence Rejstříku trestů, ne starší než 3 měsíce



Výpis z evidence Rejstříku trestů získáte na terminálu Czech Point[bookmark: backto_6][6] – na poštách, úřadech apod.



5. Ověřenou kopii dokladu o nejvyšším dosaženém vzdělání



Ověření dokladu lze provést u notářů, na Czech Point, na příslušných úřadech, hospodářských komorách a poštách.



6. Lustrační osvědčení (kopie)



Předkládá se lustrační osvědčení nebo jeho ověřená kopie, někdy stačí čestné prohlášení podle § 4 odst. 3  zákona č. 451/1991 Sb.[bookmark: backto_7][7] Povinnost předložení lustračního osvědčení se nevztahuje na občany narozené po 1. prosinci 1971.



7. Koncepce rozvoje knihovny



Rozsah koncepce stanoví zřizovatel knihovny, obvykle jde o tři a více stran. Koncepce by měla obsahovat:



	 základní informace o organizaci,



	 strategickou analýzu stavu a řízení lidských zdrojů (SWOT), finanční analýzu,



	 návrh koncepce (především krátkodobé a dlouhodobé cíle),



	 shrnutí a závěr.
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Obr. 1: Soubor dokumentů k výběrovému řízení



Po odevzdání přihlášky a všech příloh budete pozváni k výběrovému řízení, které může proběhnout formou pohovoru a dalších testů (osobnostní test, psychotest apod.). Vždy záleží na zřizovateli, pro jakou formu výběrového řízení se rozhodne.



Pokud nejste zaměstnancem knihovny, ve které usilujete o pozici ředitele, seznamte se s jejími základními dokumenty, například statutem, stávající koncepcí, organizací apod. Zajímejte se o provoz knihovny nejlépe tak, že se stanete jejím registrovaným uživatelem a sami si otestujete její základní služby.




Pokud u výběrového řízení uspějete, můžete pro svou další práci využít následující doporučení.






Další užitečné zdroje vztahující se k obsahu této kapitoly najdete v příloze 1.










2. Veřejná knihovna





Kapitola se věnuje typům knihoven z pohledu jejich zřízení, zřizovací listině a také evidenci knihovny.



Hlavní body kapitoly



	 Knihovna jako příspěvková organizace



	 Knihovna jako organizační složka obce



	 Knihovna jako součást jiné organizace



	 Zřizovací listina



	 Povinnosti ředitele knihovny po zřízení knihovny



	 Evidence knihovny



	 Typy knihoven






Klíčová slova



Knihovna, veřejná knihovna, KI NK ČR, krajské knihovny, zřizovací listina, evidence knihovny.






Veřejná knihovna



„Veřejná knihovna je organizace, jež je zřízená, podporovaná a dotovaná společností, a to buď prostřednictvím místní, regionální či národní správy nebo jinou formou společenské organizace. Zajišťuje přístup k vědomostem, informacím, uměleckým dílům a celoživotnímu vzdělávání prostřednictvím různých zdrojů a služeb. Je přístupná rovným způsobem všem členům společnosti bez ohledu na rasu, národnost, věk, pohlaví, náboženství, jazyk, zdravotní znevýhodnění, ekonomickou situaci, postavení v zaměstnání a dosažený stupeň vzdělání.“1)



„Veřejná knihovna je kulturní, informační a vzdělávací instituce, která shromažďuje, zpracovává a uchovává organizovanou sbírku dokumentů a poskytuje knihovnické a informační služby uživatelům.“2)




Knihovny jsou významnými centry občanské společnosti, vzdělanosti a kultury celé řady obcí.






Knihovna jako organizace



Knihovny jsou nejčastěji zřizovány jako příspěvkové organizace územního samosprávného celku nebo dobrovolného svazku obcí, případně jako organizační složky obce. Část knihoven je zřizovaná jako součást jiné kulturní organizace nebo oddělení kultury či jiného oddělení územně správních celků.



  1. Knihovna jako příspěvková organizace



Příspěvková organizace je právnickou osobou s vlastní právní subjektivitou a se všemi právy a povinnostmi. Statutárním orgánem je ředitel knihovny.



Zřizovatel a příspěvková organizace jsou povinni jednat tak, aby byly veřejné služby poskytovány optimálním způsobem, v souladu se zásadami 3E definovanými zákonem č. 320/2001 Sb.,o finanční kontrole ve veřejné správě a o změně některých zákonů[bookmark: backto_10][10], tedy účelně, efektivně a hospodárně.3)



  2. Knihovna jako organizační složka obce



Organizační složka vzniká (a zaniká) rozhodnutím zastupitelstva územního samosprávného celku (obce nebo kraje). O zřízení organizační složky musí zřizovatel vydat zřizovací listinu, jejíž náležitosti jsou předepsány zákonem.



3. Knihovna jako součást jiné organizace, případně oddělení kultury



Třetí možností je zřízení knihovny jako součásti jiné organizace sdružující kulturní zařízení obce nebo jako součásti odboru kultury či jiného odboru, do jehož kompetence spadá kulturní oblast. V tomto případě je knihovna oddělením či součástí takového zařízení nebo odboru.




Pravomoc zřídit/zrušit příspěvkové organizace a organizační složky obce a schvalovat jejich zřizovací listiny má dle zákona č. 128/2000 Sb., zákona o obcích (obecní zřízení)[bookmark: backto_11][11] zastupitelstvo obce.





V případě zřízení knihovny jako příspěvkové organizace stojí v čele ředitel/ředitelka knihovny, má pravomoci vymezené zřizovací listinou, případně plnou mocí udělovanou hejtmanem, starostou aj. (např. sestavuje rozpočet, vede majetkovou a účetní evidenci, zajišťuje pojištění majetku organizace, vydává směrnice a jiné dokumenty). V čele knihovny zřízené jako organizační složka obce stojí vedoucí knihovny, jehož pravomoci jsou menší (např. nevypisuje výběrová řízení, nevede majetkovou a účetní evidenci).




Zřizovací listina



O vzniku knihovny vydává zřizovatel zřizovací listinu, která musí obsahovat:4)



	 úplný název zřizovatele,



	 název, sídlo a identifikační číslo příspěvkové organizace,



	 vymezení hlavního účelu a tomu odpovídajícího předmětu činnosti,



	 označení statutárních orgánů a způsob, jakým vystupují jménem organizace,



	 vymezení majetku ve vlastnictví zřizovatele, který se příspěvkové organizaci předává k hospodaření (dále jen „svěřený majetek“) a rozsah práv a povinností organizace ve vztahu ke svěřenému majetku,



	 okruhy doplňkové činnosti navazující na hlavní účel příspěvkové organizace, kterou jí zřizovatel povolí k tomu, aby mohla lépe využívat všechny své hospodářské možnosti a odbornost svých zaměstnanců,



	 vymezení doby, na kterou je organizace zřízena,



	 číslo usnesení a datum schválení zřizovací listiny, 



	 platnost a účinnost zřizovací listiny.







Zákon č. 128/2000 Sb., o obcích[bookmark: backto_12][12]



Zákon č. 250/2000 Sb. (o rozpočtových pravidlech územních rozpočtů)[bookmark: backto_13][13] přehledně a jasně stanovuje náležitosti zřizovací listiny. 



Zřizovací listinu organizační složky schvaluje zastupitelstvo obce (dle zákona č. 128/2000 Sb.).






Povinnosti knihovny po jejím zřízení



Po zřízení příspěvkové organizace: 



	 ředitel neprodleně žádá o přidělení IČO,5)



	 v bance zažádá o zřízení bankovního účtu.






Vydá základní vnitřní směrnice:



	 organizační řád, 



	 pracovní řád, 



	 knihovní řád, 



	 směrnici pro vedení účetnictví a oběh účetních dokladů, 



	 směrnici o inventarizaci, 



	 směrnici o pokladně, 



	 směrnici o finanční kontrole a další podle potřeb organizace.







Evidence knihoven



Ministerstvo kultury ČR[bookmark: backto_14][14] ve spolupráci s Národní knihovnou České republiky[bookmark: backto_15][15] (dále jen NK ČR) vytvořilo databázi pro evidenci knihoven[bookmark: backto_16][16]. Evidence je veřejně přístupným informačním systémem, a tedy kýmkoliv a kdykoliv použitelná.



Evidence knihoven má tři výhody:



	 možnost využít výjimky ze  zákona č. 563/1991 Sb.,[bookmark: backto_17][17]  o účetnictví – knihovny nemusí provádět každoroční inventarizaci knih, ale mohou své fondy revidovat v delších časových intervalech  (obvykle jde o 5 let),



	 evidované knihovny mohou žádat o dotace z prostředků MK ČR[bookmark: backto_18][18] , 



	 knihovny jsou zastupovány NK ČR při jednání o autorských právech za užití autorských děl.







Číslo, pod kterým je knihovna evidována, je nezbytné také pro žádosti o dotace z programů Ministerstva kultury ČR.
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Obr. 2: Výhody evidence knihoven




Provozovatel knihovny je povinen písemně oznámit ministerstvu každou změnu údajů u knihoven evidovaných v databázi, a to nejpozději do 30 dnů ode dne, kdy ke změně došlo.6)






Druhy knihoven



Knihovní zákon, §§ 9–13[bookmark: backto_19][19], rozlišuje pět druhů knihoven:



	 Národní knihovna ČR[bookmark: backto_20][20],



	 Knihovna a tiskárna pro nevidomé K. E. Macana[bookmark: backto_21][21] a Moravská zemská knihovna v Brně[bookmark: backto_22][22],



	 krajské knihovny,



	 základní knihovny s univerzálním nebo specializovaným knihovním fondem,



	 specializované knihovny. 






Centrem systému je Národní knihovna ČR,[bookmark: backto_23][23] která mj. provádí výzkum a vývoj a poskytuje informační a poradenské služby v oboru knihovnictví a informační vědy. Poradenským místem je především Knihovnický institut NK ČR,[bookmark: backto_24][24] který má tři oddělení a vykonává řadu funkcí:7)



  Oddělení studijní a informační[bookmark: backto_26][26]



	 spolupracuje na aktuálních, časově vymezených úkolech průzkumového rázu,



	 buduje a zpřístupňuje fondy knihovny a studovny knihovnické literatury,



	 buduje databáze z oboru knihovnictví a informačních věd,






Oddělení vzdělávání[bookmark: backto_27][27]



	 pořádá kurzy, školení, semináře, přednášky a další odborné vzdělávací akce pro knihovny včetně rekvalifikačních kurzů,



	 poskytuje informace a konzultace z oblasti vzdělávání v oboru knihovnictví,



	 spolupracuje s domácími a zahraničními vzdělávacími institucemi oboru.






Referát pro analýzu a koordinaci veřejných knihovnických a informačních služeb[bookmark: backto_28][28] (dále jen VKIS)



	 zpracovává koncepční, metodické, normativní a legislativní materiály pro organizační výstavbu a funkční rozvoj systému knihoven v ČR,



	 poskytuje knihovnám, informačním pracovištím i jejich zřizovatelům poradenské, konzultační a expertní služby,



	 shromažďuje údaje o veřejných a dalších knihovnách v ČR, podílí se na zpracování adresáře knihoven a informačních institucí ČR,



	 zabezpečuje celostátní koordinací regionálních funkcí a vyhodnocuje jejich plnění,



	 koordinuje a organizačně zabezpečuje program Veřejné informační služby knihoven (dále jen VISK),



	 zastupuje knihovny při jednání s kolektivními správci autorských práv ve věci úhrady odměn za užití autorských děl.






Činnosti pro Ministerstvo kultury



	 Koordinační centrum programu VISK[bookmark: backto_29][29],



	 koordinace regionálních funkcí knihoven[bookmark: backto_30][30]. 







Podle potřeby se můžete na jednotlivá oddělení a jejich pracovníky obracet.






Etika na pracovišti



Nejdůležitější etické principy souvisejí úzce s psychologií práce. Z hlediska současné úpravy pracovního práva a zajištění zákazu diskriminace musí být zaměstnavatel schopen prokázat, že zásadní rozhodnutí učinil na základě validních postupů. 



Jde především o:



	 přijetí či odmítnutí zájemce o zaměstnání,



	 povýšení nebo přeřazení na jinou práci,



	 zvýšení či snížení mzdy,



	 propuštění.8)







Etické kodexy



Etické kodexy představují komplexní pohled na činnost organizace, na práva zaměstnanců a na práva klientů. Obvykle se pohled vztahuje i na okolí, které ovlivňuje prostředí, v němž organizace působí. Struktura a obsah kodexů se obvykle liší, přesto je řada okruhů, které jsou jim společné, například:



	 respektování práva,



	 bezpečnost a kvalita práce,



	 konflikty zájmů,



	 jednoznačné odmítnutí diskriminace,



	 vztahy mezi zaměstnanci,



	 vztahy s klienty a dodavateli,



	 sociální odpovědnost,



	 ochrana životního prostředí aj.







Etický kodex v knihovnictví



Základní etický kodex platný pro české knihovníky je dostupný na webové stránce Svazu knihovníků a informačních pracovníků ČR[bookmark: backto_31][31] Svazu knihovníků a informačních pracovníků ČR (dále jen SKIP ČR), který je do značné míry překladem  etického kodexu IFLA[bookmark: backto_32][32] (International Federation of Library Associations and Institutions). Na stránkách IFLA[bookmark: backto_33][33] je možné najít i anglickou verzi českého etického kodexu.




Kodex etiky českých knihovníků[bookmark: backto_34][34].



Mezinárodní etický kodex IFLA pro knihovníky a informační pracovníky[bookmark: backto_35][35].






Organizační řád



Jde o interní dokument knihovny, který stanoví základní koncepty vnitřní organizace a řízení, její organizační strukturu. Zároveň stanoví úkoly, činnost a působnost jednotlivých útvarů a vztahy mezi nimi, stejně tak jako pravomoci a odpovědnosti osob.




Organizační struktura



Organizační struktura bývá součástí směrnic a pracovních náplních, ze kterých plynou vazby nadřízenosti, podřízenosti, pravomoc a odpovědnosti jednotlivých lidí nebo pracovních pozic, na kterých lidé pracují. Z organizační struktury vyplývá i oprávnění jednotlivých lidí v konkrétních procesech. V knihovnách je obvykle uplatňována hierarchická struktura, kdy v čele stojí vedoucí/ředitel organizace, který řídí jednotlivá oddělení (organizační útvary). Vedoucí těchto útvarů dále řídí jednotlivé zaměstnance.9)



Kromě oficiálních vazeb existují také neformální vazby, který jdou nad rámec formální organizační struktury.




Další užitečné zdroje vztahující se k obsahu této kapitoly najdete v příloze 2.







1) 
Služby veřejných knihoven: směrnice IFLA. 2., zcela přeprac. vyd. K vydání připravily Christie KOONTZ a Barbara GUBBIN. Praha: Národní knihovna České republiky – Knihovnický institut, 2012. 203 s. ISBN 978-80-7050-612-7. Dostupné také z: https://ipk.nkp.cz/docs/IFLA/sluzby-verejnych-knihoven-smernice-ifla-.pdf[bookmark: backto_8][8]


2) 
TDKIV: Česká terminologická databáze knihovnictví a informační vědy [online]. Praha: Národní knihovna ČR, 28.02.2022 [cit. 2022-03-25]. Dostupné z: https://tdkiv.nkp.cz/[bookmark: backto_9][9]


3) 
Economy, efficiency, effectiveness.


4) 
Viz § 27 odst. 2 zákona č. 250/2000 Sb., o rozpočtových pravidlech územních rozpočtů, ve znění pozdějších předpisů.


5) 
Přidělení IČO je spojeno s vlastní registrací nebo evidencí osoby. IČO přidělují tzv. editoři, na tzv. agendových místech. Tento seznam je přílohou nařízení vlády č. 161/2011 Sb., o stanovení harmonogramu a technického způsobu provedení opatření podle § 64 až 68 zákona o základních registrech, ve znění pozdějších předpisů.


6) 
Například při změně názvu knihovny, adrese či právní formy.


7) 
Podrobně o činnostech KI NK ČR zde: https://ipk.nkp.cz/knihovnicky-institut/01_Knihovnicky_inst.htm[bookmark: backto_25][25]


8) 
WAGNEROVÁ, Irena. Psychologie práce a organizace: nové poznatky. Praha: Grada, 2011, s. 17. Psyché. ISBN 978-80-247-3701-0.


9) 
Viz příklad organizační struktury Městské knihovny v Třebíči[bookmark: backto_36][36].








3. Legislativa a knihovny





Kapitola vás provede základními typy legislativních dokumentů se vztahem ke knihovně.



Hlavní body kapitoly



	 Zákony, strategie, standardy, doporučení



	 Metodiky, koncepce



	 Přístupnost webových stránek



	 Povinný výtisk






Klíčová slova



Právní řád, legislativa, zákony, standardy, webová stránka, povinný výtisk. 






Legislativa knihovny



Činnost knihoven probíhá v souladu s legislativou a dalšími dokumenty. Vymezují ji zákony, vyhlášky, prováděcí předpisy, standardy, metodická doporučení, koncepce aj. 



Aktuální legislativní opory[bookmark: backto_37][37] jsou k dispozici na webu Knihovnického institutu Národní knihovny ČR. 




 V těch nejdůležitějších byste se měli dobře orientovat. 





[image: ../Images/rizeni_zakladni_oborova_legislativa.jpg]



Obr. 3: Základní oborová legislativa pro knihovny



Každá organizace si určuje vlastní sadu pravidel, kterými dále rozšiřuje požadavky legislativy, případně upravuje pracovní procesy, kterými usměrňuje kvalitu práce. Vlastní požadavky nesmí být v rozporu s právními předpisy.




Vnitřní (interní) pravidla organizace musí být v souladu s platnou legislativou.





[image: ../Images/rizeni_legislativa_a_vnitrni_a_vnejsi_prostredi.jpg]



Obr. 4: Legislativa a vnitřní a vnější prostředí




Knihovní zákon



Knihovní zákon[bookmark: backto_38][38] je základní legislativní dokument upravující podmínky fungování knihoven a poskytování veřejných knihovnických a informačních služeb (dále jen VKIS). Je zajímavým dokladem vývoje oboru, nároků na něj i na osobu knihovníka v různých časových obdobích české společnosti. Dokazuje, že knihovny jsou nedílnou součástí naší historie i současnosti.



Současně platný knihovní zákon vymezuje základní pojmy, upravuje systém knihoven poskytujících VKIS a podmínky jejich provozování. Knihovnám ukládá povinnost bezplatného poskytování předem vymezených služeb a definuje i další činnosti, kterým se knihovna může věnovat. Zákon popisuje proces evidence knihovny u MK ČR, formální náležitosti tohoto právního úkonu i povinné dokumenty, zabývá se též provozními úkony, jakými jsou např. vyřazování knihovních dokumentů, revize knihovního fondu, jeho ochrana a sankce, ukládané při porušování povinností vyplývajících ze zákona. 




Zákon č. 257/2001 Sb., o knihovnách a podmínkách provozování veřejných knihovnických a informačních služeb (knihovní zákon)[bookmark: backto_39][39] a návazné prováděcí předpisy.






Autorský zákon



Autorskému právu je rovněž věnována stránka Informace pro knihovny[bookmark: backto_40][40]  (dále jen IPK ). Informace o možnosti využití autorských děl dává přehledná tabulka[bookmark: backto_41][41],  kde je možné si ověřit způsoby užití autorských děl, vytváření kopií, případně sdělování obsahu.




Zákon č. 121/2000 Sb.,o právech souvisejících s právem autorským a o změně některých zákonů (autorský zákon)[bookmark: backto_42][42] .






Ochrana osobních údajů



Ochraně osobních údajů a nařízení GDPR10) je věnována samostatná příručka[bookmark: backto_43][43],  která podrobně vysvětluje tuto problematiku. Cílem příručky je podat informace především srozumitelně a se zaměřením na praktické problémy knihoven.




Zákon č. 110/2019 Sb., o zpracování osobních údajů[bookmark: backto_44][44].






Svobodný přístup k informacím



Zákon č. 106/1999  je legislativní nařízení, které garantuje přístup k informacím držených státem. Upravuje podmínky práva svobodného přístupu k informacím a stanoví základní podmínky, za kterých jsou informace poskytovány.




Zákon č. 106/1999 Sb., o svobodném přístupu k informacím[bookmark: backto_45][45].





Povinnými subjekty, které mají podle tohoto zákona povinnost poskytovat informace vztahující se k jejich působnosti, jsou státní orgány, územní samosprávné celky a jejich orgány a veřejné instituce, tedy i knihovny. Povinné subjekty poskytují informace na základě žádosti nebo zveřejněním. 



Na webové stránce knihovny se zveřejňují následující informace:



	 důvod a způsob založení povinného subjektu, včetně podmínek a principů, za kterých provozuje svoji činnost,



	 popis jeho organizační struktury, místo a způsob, jak získat příslušné informace, kde lze podat žádost či stížnost, předložit návrh, podnět či jiné dožádání anebo obdržet rozhodnutí o právech a povinnostech osob,



	 místo, lhůtu a způsob, kde lze podat opravný prostředek proti rozhodnutím povinného subjektu o právech a povinnostech osob, a to včetně výslovného uvedení požadavků, které jsou v této souvislosti kladeny na žadatele, jakož i popis postupů a pravidel, která je třeba dodržovat při těchto činnostech, označení příslušného formuláře a způsob a místo, kde lze takový formulář získat,



	 přehled nejdůležitějších předpisů, podle nichž povinný subjekt zejména jedná a rozhoduje, které stanovují právo žádat informace a povinnost poskytovat informace a které upravují další práva občanů ve vztahu k povinnému subjektu, a to včetně informace, kde a kdy jsou tyto předpisy poskytnuty k nahlédnutí,



	 sazebník úhrad za poskytování informací,



	 výroční zprávu za předcházející kalendářní rok o činnosti subjektu v oblasti poskytování informací (§ 18[bookmark: backto_46][46]),



	 výhradní licence poskytnuté podle odst. 4[bookmark: backto_47][47] ,



	 usnesení nadřízeného orgánu o výši úhrad, vydaná podle § 16a odst. 7[bookmark: backto_48][48] ,



	 elektronickou adresu podatelny,



	 do 15 dnů od poskytnutí informací na žádost povinný subjekt tyto informace zveřejní způsobem umožňujícím dálkový přístup.







Řádně podanou žádost o informace jste vázáni zodpovědět ve lhůtě 15 dnů.





Mohou však nastat případy, kdy:



	 žadatel se dostatečně nelegitimoval, proto jej vyzvěte do 7 dnů od podání žádosti, aby žádost doplnil; nevyhoví-li vám žadatel, žádost odložte,



	 žádost je nesrozumitelná, není zřejmé, jaká informace je požadována nebo je formulována příliš obecně, proto žadatele vyzvěte do 7 dnů od podání žádosti, aby žádost upřesnil; neupřesní-li žadatel žádost do 30 dnů, žádost odmítněte,



	 požadovaná informace se nevztahuje k vaší působnosti, pak žádost odložte a s odůvodněním odešlete tuto informaci do 7 dnů žadateli.







 Ze závažných důvodů můžete lhůtu pro poskytnutí informace prodloužit. Vysvětlení, co je závažný důvod, naleznete v ustanovení § 14 odst. 7 zákona o svobodném přístupu k informacím.[bookmark: backto_49][49]






Povinný výtisk



Legislativa týkající se povinného výtisku je věnována dvěma oblastem:



Neperiodickým publikacím



Ze  zákona č. 37/1995, o neperiodických publikacích[bookmark: backto_50][50],  vyplývá, že je vydavatel povinen bezplatně a na vlastní náklad odevzdat z každého výtisku neperiodického publikace stanovený počet publikací příslušným knihovnám, a to do 30 dnů.11)



Vydavatel musí odevzdat:



	 2 výtisky Národní knihovně České republiky,



	 1 výtisk Moravské zemské knihovně v Brně,



	 1 výtisk Vědecké knihovně v Olomouci,



	 1 jeden regionální výtisk místně příslušné vědecké knihovně podle sídla vydavatele.






Regionální povinný výtisk se odevzdává vždy příslušné krajské knihovně. Ostatním knihovnám jsou publikace nabízeny v rámci nabídkové povinnosti.



Periodickým publikacím




zákon č. 46/2000 Sb., o právech a povinnostech při vydávání periodického tisku a o změně některých dalších zákonů (tiskový zákon)[bookmark: backto_52][52].





Na povinný výtisk periodik mají nárok Národní knihovna ČR, Moravská zemská knihovna, všechny krajské knihovny, Knihovna Národního muzea a další instituce.  Seznam  příjemců povinného výtisku je uveden na webu NK ČR.[bookmark: backto_53][53]




Podrobné informace o povinném výtisku a o službách pro vydavatele najdete na stránkách NK ČR[bookmark: backto_54][54].






Přístupnost webových stránek



Jednou ze základních služeb knihovny je přístupnost webových stránek. Vychází z řady legislativních předpisů, zveřejněných na webu  Ministerstva vnitra ČR.[bookmark: backto_55][55]



Pro knihovny je významný Metodický pokyn MK ČR k vymezení standardu VKIS poskytovaných knihovnami zřizovanými a/nebo provozovanými obcemi a kraji na území ČR[bookmark: backto_56][56]. Článek 9 vymezuje povinnost zřízení webové stránky a její strukturu.



Téma  webových stránek[bookmark: backto_57][57] se objevuje na knihovnických akcích nebo v oborových periodikách. Přístupnost webových stránek je také nezbytnou podmínkou získání certifikátu Handicap Friendly[bookmark: backto_58][58]. Za přístupnou lze obecně považovat takovou internetovou stránku či mobilní aplikaci, kterou bude osoba se zdravotním postižením schopna i přes svůj zdravotní hendikep za pomocí asistivních technologií či specializovaných programů, jež k dispozici, efektivně používat.



Internetové stránky a mobilní aplikace subjektů musí být pro své uživatele vnímatelné, ovladatelné, srozumitelné a stabilní.




Česká pravidla přístupnosti jsou zakotvená v novele Zákona č. 365/2000 Sb.[bookmark: backto_59][59], o informačních systémech veřejné správy, provedenou zákonem č. 81/2006 Sb.[bookmark: backto_60][60]





S pravidly přístupnosti webových stránek seznamuje také příručka Přístupné webové stránky[bookmark: backto_61][61].




V příloze naleznete přehled těchto a mnoha dalších zákonů potřebných k jednotlivým činnostem v knihovně.





Další užitečné zdroje vztahující se k obsahu této kapitoly najdete v příloze 3.







10) 
GDPR – General Data Protection Regulation


11) 
Více informací na: https://www.nkp.cz/sluzby/sluzby-pro/povinne-vytisky[bookmark: backto_51][51]








4. Řízení knihovny





Kapitola je orientována na řízení knihovny, ustavení ředitele a zástupce knihovny, předávání agendy při nástupu nového ředitele a manažerské dovednosti. Věnuje se poradám zaměstnanců i pracovním vztahům a úkolům a povinnostem ředitele knihovny, včetně jeho odpovědnosti.



Charakteristika systému řízení je primárně zaměřena na knihovnu jako samostatný právní subjekt, zpravidla příspěvkovou organizaci. Uvedené zásady platí v přiměřeném rozsahu i pro vedoucího knihovny, která působí jako organizační složka jiného právního subjektu, například obce, vysoké školy, muzea a podobně. V takovém případě je nutné věnovat pozornost pravidlům a předpisům platným pro danou instituci.



Hlavní body kapitoly



	 Ustavení ředitele knihovny a jeho zástupce 



	 Jednání za knihovnu



	 Předávání agendy



	 Manažerské dovednosti



	 Pracovní vztahy



	 Porady zaměstnanců






Klíčová slova



Knihovna, řízení, ředitel, zástupce ředitele, jednání, agenda, porada, vztahy.






Řízení knihovny



Management knihovny zahrnuje zejména nastavení celého systému řízení, hodnot a pravidel organizace, především:



	 stanovení organizační struktury,



	 řízení zdrojů, procesů a výkonnosti,



	 řízení pracovních výkonů a odměňování pracovníků,



	 péče o zaměstnance,



	 řízení znalostí, 



	 vzdělávání a rozvoj zaměstnanců,



	 zaměstnanecké a pracovní vztahy.







Statutární orgán knihovny, příspěvkové organizace



Jako každá právnická osoba musí mít i příspěvková organizace ustaven statutární orgán.12)



Statutárnímu orgánu náleží veškerá působnost, kterou zakladatelské právní jednání, zákon nebo rozhodnutí orgánu veřejné moci nesvěří jinému orgánu právnické osoby.13)



Pro knihovny je standardní formát individuálního statutárního orgánu, tj. ředitele knihovny, přičemž tato osoba je oprávněna zastupovat příspěvkovou organizaci ve všech záležitostech. 




Zákon č. 89/2012 Sb., občanský zákoník[bookmark: backto_63][63].






Ředitel příspěvkové organizace



Ředitel knihovny, příspěvkové organizace, je do své funkce zřizovatelem jmenován.



	 Jmenování je sice jednostranné právní jednání zřizovatele, nicméně zde musí být dán souhlas osoby, která má být do funkce jmenována, např. tím, že začne vykonávat práce na místě ředitele knihovny.



	 Ředitel knihovny se pak dnem vzniku pracovního poměru (účinností jmenování) stává zaměstnancem knihovny, příspěvkové organizace, nikoliv zaměstnancem zřizovatele (neplatí pro případ, kdy byl ředitel vybrán ze stávajících zaměstnanců).



	 Zřizovatel sice nemá zákonem danou povinnost provedení výběrového nebo konkurzního řízení pro jmenování ředitele knihovny, tento způsob obsazení pozice ředitele knihovny je však nejobvyklejší.



	 Ředitel knihovny může být zřizovatelem jmenován na dobu určitou nebo neurčitou.



	 Rovněž pověření výkonem funkce (dočasně – např. do doby, než bude jmenován vhodný kandidát, jenž obsadí příslušnou funkci na základě výběrového řízení, nebo než pomine překážka v práci u zaměstnance dosud zastávajícího funkci ředitele – např. skončí jeho mateřská nebo rodičovská dovolená, dlouhodobá pracovní neschopnost, výkon veřejné funkce apod.), provedené se souhlasem zaměstnance, je třeba považovat za jmenování na pracovní místo vedoucího zaměstnance na dobu určitou, nikoliv za pouhé zastupování jiného vedoucího pracovníka.



	 Řediteli knihovny, jako statutárnímu orgánu, již dále nepřísluší oprávnění jmenovat svého zástupce, který by měl rovněž oprávnění a postavení statutárního orgánu[bookmark: backto_64][64]. 







Jednání ředitele za knihovnu



Je v pravomoci zřizovatele, aby ve zřizovací listině knihovny, příspěvkové organizace, vymezil způsob, jakým statutární orgán vystupuje jménem organizace. Nejčastějším případem bývá, že ředitel je oprávněn za knihovnu jednat ve všech věcech samostatně, případně na základě plné moci dané zřizovatelem. 




Ředitel knihovny



Ilustrativní výčet činností:



	 plní úkoly vyplývající mu z funkce statutárního orgánu knihovny, ze zřizovací listiny, z úkolů uložených mu orgány zřizovatele, dokumenty schválenými orgány zřizovatele a dalšími zvláštními právními předpisy,



	 bezodkladně oznamuje každou závažnou a mimořádnou událost dotýkající se činnosti a hospodaření knihovny nebo jejích zaměstnanců (mj. závažné úrazy, škody na majetku, havárie, technologické nebo technické závady), a to s následným písemným vysvětlením,



	 je povinen orgánům zřizovatele (na vyžádání) předložit dokumenty související s chodem knihovny, 



	 písemně oznamuje jméno svého zástupce, kterého pověřil v plném rozsahu práv a povinností zastupováním knihovny v době své nepřítomnosti,



	 oznamuje věcně příslušnému odboru svou nepřítomnost v zaměstnání delší než 14 dnů, a to s udáním důvodu; nezastupuje-li ředitele v této době jeho nepřítomnosti jím pověřený stálý zástupce, oznámí odboru i jméno svého dočasného zástupce.







Odpovědnost ředitele knihovny



Ředitel knihovny nese odpovědnost za řadu činností a rozhodnutí v oblasti:



	 v pracovněprávní oblasti,



	 v oblasti řídící dokumentace,



	 v ekonomické oblasti,



	 v oblasti hospodaření s majetkem,



	 v oblasti veřejných zakázek,



	 v oblasti práce s riziky a v případě nestandardních událostí,



	 v oblasti řešení stížností na činnost knihovny,



	 v oblasti uzavírání smluv.






V pracovněprávní oblasti:



	 za řízení lidských zdrojů, zejména výběr, vzdělávání, hodnocení a odměňování zaměstnanců a dodržování zákona č. 262/2006 Sb., zákoníku práce, ve znění pozdějších předpisů, a nařízení vlády č. 341/2017 Sb., o platových poměrech zaměstnanců ve veřejných službách a správě, ve znění pozdějších předpisů. 







Zákon č. 262/2006 Sb., zákoník práce[bookmark: backto_65][65].



Nařízení vlády č. 341/2017 Sb., o platových poměrech zaměstnanců ve veřejných službách a správě[bookmark: backto_66][66]. 





V oblasti řídicí dokumentace:



	 za tvorbu a vydávání vnitřních předpisů, jejich aktualizaci a zavedení systému prokazatelného seznamování zaměstnanců s nimi. 






V ekonomické oblasti:



	 za sestavení a zveřejňování návrhu rozpočtu (a následně schváleného rozpočtu) na rozpočtový rok a návrhu střednědobého výhledu (a následně schváleného střednědobého výhledu) rozpočtu na minimálně dva roky následující po rozpočtovém roku, vedení účetnictví a nakládání s veřejnými prostředky v souladu se zákonem č. 250/2000 Sb., o rozpočtových pravidlech územních rozpočtů, ve znění pozdějších předpisů, zákonem č. 23/2017 Sb., o pravidlech rozpočtové odpovědnosti, zákonem č. 563/1991 Sb., o účetnictví, ve znění pozdějších předpisů, a zákonem č. 320/2001 Sb., o finanční kontrole, ve znění pozdějších předpisů; zejména odpovídá za správné, průkazné a úplné vedení účetnictví, za vykazování hospodaření a činnosti knihovny, reporting a vedení funkčního ekonomického informačního systému, za plnění daňových povinností.







Zákon č. 250/2000 Sb., o rozpočtových pravidlech územních rozpočtů[bookmark: backto_67][67].



Zákon č. 218/2000 Sb., o rozpočtových pravidlech[bookmark: backto_68][68].   



Zákon č. 23/2017 Sb., o pravidlech rozpočtové odpovědnosti[bookmark: backto_69][69].  



Zákon č. 563/1991 Sb., o účetnictví[bookmark: backto_70][70].   



Zákon č. 320/2001 Sb., o finanční kontrole ve veřejné správě[bookmark: backto_71][71].  





V oblasti hospodaření s majetkem:



	 za řízení optimálního využívání majetku, za správu, evidenci a inventarizaci majetku užívaného knihovnou. V této oblasti se především řídí ustanoveními zákona č. 250/2000 Sb., o rozpočtových pravidlech územních rozpočtů, ve znění pozdějších předpisů, zákonem č. 320/2001 Sb., o finanční kontrole, ve znění pozdějších předpisů, zřizovací listinou, která vymezuje práva a povinnosti k majetku předanému knihovně zřizovatelem k hospodaření, a vnitřními normami zřizovatele.






V oblasti veřejných  zakázek:



	 za dodržování zákona č. 134/2016 Sb., o zadávání veřejných zakázek, ve znění pozdějších předpisů, vnitřních norem zřizovatele a v případě dotačních programů za plnění podmínek správce programu (blíže kapitola 8). 







Zákon č. 134/2016 Sb., o zadávání veřejných zakázek[bookmark: backto_72][72].  





V oblasti práce s riziky a v případě nestandardních událostí:



	 za soustavnou práci s riziky a předcházení nestandardním událostem. Ředitel je povinen informovat o haváriích a nestandardních událostech a zajistit svou dostupnost, resp. zastupitelnost pro řešení případných mimořádných či operativních úkolů.






V oblasti řešení stížností na činnost knihovny:



	 za zpracování postupu pro přijímání a vyřizování petic a stížností.






V oblasti uzavírání smluv:



	 za řádné zpracování smlouvy, zejména za určité a přesné vymezení předmětu smlouvy, za stanovení odpovídajících práv a povinností smluvních stran, dodacích podmínek (způsobu, času a místa plnění), jednoznačné stanovení ceny nebo způsobu určení ceny, stanovení platebních podmínek a sankcí. V této oblasti se řídí zejména zákonem č. 89/2012 Sb., občanský zákoník, ve znění pozdějších předpisů. V této oblasti odpovídá také za nastavení systému vkládání smluv do Registru smluv[bookmark: backto_73][73] v knihovně a dodržování povinností stanovených zákonem č. 340/2015 Sb., o zvláštních podmínkách účinnosti některých smluv, uveřejňování těchto smluv a o registru smluv.







Zákon č. 340/2015 Sb., o zvláštních podmínkách účinnosti některých smluv, uveřejňování těchto smluv a o registru smluv (zákon o registru smluv[bookmark: backto_74][74]. 






Změna osoby ředitele



V případě změny osoby ředitele předá odcházející ředitel za přítomnosti zástupce provozovatele veškerou agendu organizace novému řediteli, a to nejpozději do jednoho měsíce od dne, k němuž byl nový ředitel jmenován. K datu předání je nezbytné vyhotovit písemný předávací protokol ve třech originálech, z nichž každá strana obdrží jeden (předávající, přejímající, zástupce zřizovatele).




Předávaná agenda



Ředitel knihovny předává:



	 zakládací dokumenty příspěvkové organizace (např. zřizovací listina, doklad o přidělení IČO, doklady o zřízení bankovních účtů, aj.),



	 veškeré vnitřní směrnice a předpisy organizace, 



	 personální a mzdovou agendu 14),



	 rozpočet organizace a stav jeho plnění a čerpání, stav peněžních fondů a bankovních účtů k datu předání a dokumenty týkající se financování knihovny (např. rozpis příspěvku zřizovatele včetně jeho úprav, smlouvy o dotacích aj.),



	 agendu účetnictví,



	 inventurní soupisy veškerého majetku z mimořádné nebo řádné inventury provedené ke dni předání, kterou zabezpečí odcházející ředitel. Podpisem předávacího protokolu stvrdí nový ředitel fyzické převzetí majetku knihovny. Případné inventurní rozdíly (manko, přebytek) zjištěné mimořádnou inventarizací řeší organizace v součinnosti s provozovatelem knihovny,



	 technickou dokumentaci, revizní zprávy veškerého majetku a přehled závad či soupis případných havarijních stavů,



	 protokoly o provedených kontrolách (a to i z předešlých let), přehled přijatých opatření k nápravě a veškeré doklady a dokumenty týkající se archivace, vztahující se ke knihovně,



	 věci v osobním užívání (např. razítka, klíče, výpočetní techniku atd.).







Střet zájmů



Zákon č. 159/2006 Sb., o střetu zájmů, zavádí pojem veřejný funkcionář, pro kterého vyplývají jisté povinnosti – zdržet se činnosti, neslučitelnost s jinými činnostmi, oznamovací povinnost.




Zákon č. 159/2006 Sb., o střetu zájmů[bookmark: backto_75][75]. 





Veřejným funkcionářem je:



	 člen statutárního orgánu, člen řídicího, dozorčího nebo kontrolního orgánu státní příspěvkové organizace, příspěvkové organizace územního samosprávného celku,



	 vedoucí zaměstnanec 2. až 4. stupně řízení státní příspěvkové organizace, příspěvkové organizace územního samosprávného celku, pokud jsou oprávněni nakládat s finančními prostředky jako příkazce operace, pokud hodnota finanční operace přesáhne 250 000 Kč, nebo pokud se bezprostředně podílí na rozhodování při zadávání veřejné zakázky.







Pozor: porušení povinností veřejného funkcionáře je přestupkem se sankcí.





Základní pravidla a postupy jsou k dispozici na portálu  JUSTICE.CZ[bookmark: backto_76][76]. 






Zástupce ředitele knihovny



Zástupce statutárního orgánu je osoba, která je v době nepřítomnosti statutárního orgánu (tj. ředitele knihovny) oprávněna jednat jménem právnické osoby v plném rozsahu kompetence statutárního orgánu.
Uvedenou osobou je z logiky věci zaměstnanec knihovny. Může jím být:



	 vedoucí zaměstnanec (např. vedoucí knihovnických služeb, vedoucí ekonomického útvaru apod.), 



	 zaměstnanec, který není vedoucím zaměstnancem (např. ekonom, který dle organizačního řádu není vedoucím zaměstnancem).







Zástupce statutárního orgánu ustanovuje statutární orgán, tj. ředitel knihovny.





Kompetence zaměstnance zastupovat statutární orgán v plném rozsahu práv a povinností je stanovena interním předpisem, obvykle organizačním řádem knihovny. 




Odvolání a vzdání se funkce ředitele knihovny




K odvolání ředitele knihovny je oprávněn ten, kdo je příslušný k jeho jmenování, tj. zřizovatel knihovny. Zřizovatel může odvolat ředitele z funkce i bez udání důvodů.





Ředitel knihovny se může svého místa rovněž vzdát.





Výkon práce na pracovním místě ředitele knihovny platí ode dne doručení odvolání nebo vzdání se tohoto místa, nebyl-li v odvolání nebo vzdání se pracovního místa uveden pozdější den.



Odvoláním nebo vzdáním se pracovního místa ředitele knihovny pracovní poměr nekončí; zaměstnavatel je povinen tomuto zaměstnanci navrhnout změnu jeho dalšího pracovního zařazení u zaměstnavatele na jinou práci odpovídající jeho zdravotnímu stavu a kvalifikaci. Jestliže zaměstnavatel nemá pro zaměstnance takovou práci nebo ji zaměstnanec odmítne, jde o překážku v práci na straně zaměstnavatele (tj. knihovny) a současně platí, že je dán výpovědní důvod podle  § 52 písm. c) zákoníku práce[bookmark: backto_77][77]. 




Je-li ředitel knihovny ze své funkce odvolán nebo se funkce vzdal, do jmenování nového řádného ředitele zřizovatelem nemá knihovna, příspěvková organizace, statutární orgán.





Do doby jmenování nového ředitele může knihovnu zastupovat jiný zaměstnanec, pokud je to stanoveno ve vnitřních předpisech knihovny (zástupce statutárního orgánu). Tento pověřený zaměstnanec může činit za knihovnu (aniž by byl statutárním orgánem) právní jednání, včetně právních jednání směřujících k rozvázání pracovního poměru s odstoupivším ředitelem knihovny.





Zřizovatel může ihned po odvolání nebo vzdání se funkce ředitele jmenovat nového vedoucího, např. na dobu určitou do doby jmenování ředitele knihovny na základě výběrového řízení. Takto jmenovaný vedoucí (byť na dobu dočasnou) je řádným statutárním orgánem knihovny, příspěvkové organizace. 




Vedoucí knihovny jako organizační složky obce



Vedení obce zřizuje také organizační složky jako svá zařízení bez právní subjektivity. Organizační složka územního samosprávného celku vzniká rozhodnutím jeho zastupitelstva.




Organizační složka hospodaří jménem svého zřizovatele a není účetní jednotkou.





Zřizovatel jmenuje vedoucího organizační složky, určí jeho práva a povinnosti. Ostatní pracovníci této složky jsou zaměstnanci zřizovatele.




Zákon č. 250/2000 Sb., o rozpočtových pravidlech územních rozpočtů, ve znění pozdějších předpisů[bookmark: backto_78][78]. 





Rozpočet organizační složky je součástí rozpočtu jejího zřizovatele. Na ni přenáší zřizovatel oprávnění disponovat jen s takovými peněžními prostředky, které souvisejí s její běžnou, pravidelnou činností, již je nutné zabezpečovat operativně. Tyto prostředky poskytuje zřizovatel organizační složce formou provozní zálohy v hotovosti nebo zřízením běžného účtu u banky.



Organizační složka je povinna vyúčtovat provozní zálohu po ukončení období, na něž byla poskytnuta, nejpozději však do 31. prosince rozpočtového roku. Peněžní průběh svého hospodaření vede organizační složka v peněžním deníku v plném členění podle rozpočtové skladby. 



Údaje z peněžního deníku se převádějí do rozpočtu příjmů a výdajů zřizovatele, a to ve stanoveném termínu (nejméně měsíčně a nejpozději před koncem roku).




Nevyčerpanou zálohu je organizační složka povinna vrátit zřizovateli ve stanoveném termínu, nejpozději před koncem roku.






Prosazování zájmů knihovny



Důležitým úkolem vedení knihovny je obhajovat její postavení jako nedílné součásti mezinárodní, národní i místní infrastruktury. Cílem je propagovat knihovnu mezi politiky a vrcholovými představiteli veřejné správy na všech úrovních tak, aby pochopili význam veřejných knihoven a ty mohly získávat dostatečné finanční prostředky na svůj provoz a další rozvoj.



Obhajoba veřejných knihoven (advokacie knihoven) je vysvětlování úlohy knihoven v současnosti, v digitálním světě, pozitivní ovlivňování rozhodování místních, regionálních a státních institucí a orgánů s cílem získání politické a finanční podpory pro transformaci knihoven na moderní informační, vzdělávací, kulturní a komunitní centra. Library advocacy 15) se nabízí jako ucelená koncepce, která nabízí efektivní komunikační strategii.




Více informací získáte po absolvování kurzu  Úvod do library advocacy pro veřejné knihovny[bookmark: backto_79][79].  






Manažerské činnosti



Manažerské činnosti obsahují řadu různých aktivit:



	 plánování a koncepční činnosti, strategie,



	 finanční řízení a vícezdrojové financování,



	 příprava, projednávání a vedení rozpočtu,



	 řízení lidských zdrojů,



	 vedení a motivace pracovníků,



	 bezpečnost a ochrana zdraví při práci a požární ochrana, ochrana měkkých cílů,



	 krizové řízení,



	 udržování dobrých a účinných vztahů se zřizovatelem/provozovatelem knihovny,



	 vytváření a udržování vztahu s dalšími organizacemi v okolí,



	 budování vztahů s komunitou a lobbování,



	 personální řízení,



	 plánování a rozvoj knihovnických systémů,



	 management změn,



	 marketing a public relations (dále jen PR).16)







Organizační kultura



Jako organizační kulturu označujeme hodnoty rozšiřující formální firemní pravidla, která jsou základem pro řízení organizace. Ta jsou předmětem sdílené filozofie, hodnot, přesvědčení, předpokladů, očekávání, postojů a norem Je to to, co je pro organizaci typické: zvyky, převládající postoje, vytvořené vzorce přijatelného a očekávaného chování.
Ideální je stav, kdy se shodují systémy hodnot v organizaci se systémem hodnot zaměstnance/zaměstnanců.




Úloha ředitele



	 Umět stimulovat odcházející zaměstnance ke sdílení znalostí s nástupci. Odcházející pracovník zanechá své znalosti nebo jejich část v organizaci a bude motivován tím, že organizaci svými znalostmi a zkušenostmi přispěl a byl za to také odměněn, 



	 využívat všechny dostupné metody předávání znalostí, např. nejlepší praxe, sdílení příběhů či určitou formou sdílení pracovních míst. Zaučení nástupce na některé pozice může trvat i několik let, průměrně 0,5 až 2 roky. Organizace si musí uvědomit, že nejde o zvýšení nákladů, přestože musí investovat do dvou pracovníků na jedné pozici, ale o investici, která se projeví v rychlejší adaptaci nástupce a zvýšení jeho výkonu; v neposlední řadě nedojde ke ztrátě znalostí, protože v organizaci zůstanou,



	 investovat do samotné tvorby a upevňování firemní kultury s důrazem na podporu zabezpečení kontinuity znalostí. Když bude kontinuita znalostí podporována, přinese to organizaci snížení celkových nákladů na získání a zapracování nových pracovníků.17)







Pracovní vztahy



Pracovní vztahy v knihovně mají svou formální a neformální stránku. Obě stránky jsou součástí pracovních vztahů, ale jejich zastoupení se obvykle liší. Ve vztahu mezi spolupracovníky obvykle převažují neformální vztahy, u vztahů mezi zaměstnancem a zaměstnavatelem nebo mezi odbory a zaměstnavatelem převažuje vztah formální.




Zdravé, harmonické, mezilidské pracovní vztahy vytvářejí pozitivní klima, které má nezanedbatelný vliv na pracovní činnost.






Vytváření zdravých pracovních vztahů



V každé knihovně mají být vytvářeny zdravé pracovní návyky, se kterými by měli být seznámeni všichni zaměstnanci:



	 dodržování legislativních norem, zásad slušnosti a respektování lidských práv ze strany zaměstnavatele,



	 vytváření pracovních kodexů, vedení pracovníků k dodržování zákonů, zásad slušného chování ve vztahu ke klientům i sobě navzájem,



	 respektování odborů jako partnera,



	 respektování zaměstnance,



	 používání správně a srozumitelně formulovaných pracovních smluv,



	 realizace jasné, spravedlivé a slušné politiky při získávání i odměňování pracovníků,



	 neustálé zlepšování stylu vedení lidí,



	 důsledná orientace na ochranu a bezpečnost zdraví při práci,



	 péče o celoživotní vzdělávání pracovníků,



	 vytváření dobrých mezilidských vztahů, organizování aktivit pro zaměstnance a jejich rodinné příslušníky,



	 uplatňování principů slučování pracovního a rodinného života.







Orientace na službu veřejnosti (proklientská orientace) by měla být součástí každé zdravé knihovny.





K dosažení toho je nutná:



	 dobrá komunikace uvnitř knihovny,



	 dobrá komunikace mezi knihovnou a zřizovatelem/provozovatelem knihovny,



	 dobrá komunikace s uživateli a veřejností obecně,



	 efektivní organizace, 



	 poskytování služeb v odpovídající kvalitě.






Kvalitní služba veřejnosti je podmíněna dobrou vnitřní komunikací, funkční organizační strukturou a kvalifikovaným personálem. Současným trendem je i vysoká kvalita e-služeb, které uživatelům usnadňují přístup ke službám knihovny. 



Na druhou stranu nezdravé, chaotické a neuspořádané vztahy mezi vedením a zaměstnanci vytvářejí nezdravé pracovní prostředí, které snižuje produktivitu práce, vznikají pak časté konflikty, porušování kázně a projevuje se oboustranná nedůvěra.




Komunikace se zřizovatelem



Nesmírně významná je komunikace se zřizovatelem. Zásadní je, aby obě strany spolu komunikovaly, nejlépe jak formálně, tak neformálně. Účelem je budování vztahů, jejich vytváření a rozvíjení. Jde o systematický přístup založený na pravdivosti, důvěryhodnosti, transparentnosti, umění naslouchat a na etickém chování.




Je důležité, aby vedení knihovny udržovalo úzké a pozitivní vztahy s orgány, které mají rozhodovací pravomoci či vliv na chod organizace a její financování.





V rámci budování efektivních vztahů je vhodné držet se těchto zásad:



	 informace musí být poskytovány přesně, stručně a včas nejlépe formou zpráv a návrhů,



	 vždy musí zaznít jasná definice sdělení nebo požadavku (co, proč, jak), a zmíněn přínos pro uživatele knihovny,



	 zástupce s rozhodovací pravomocí musí být informováni o aktivitách knihovny, popř. přímo pozváni k účasti,



	 nesmí se zapomínat na nové členy zastupitelstva – provést je knihovnou, poskytnout jim materiály,



	 nutná je celoroční komunikace (nejen v období schvalování rozpočtu).







Ředitel knihovny jako vedoucí pracovník má mít přímý přístup k radě, komisi nebo k výboru, do jehož kompetence spadají knihovnické služby. Vedle oficiálních porad by měly probíhat i pravidelné neformální kontakty vedení knihovny se zástupci řídicího orgánu, aby byli průběžně dobře informování o službách knihovny, jejich současném i budoucím rozvoji.






Komunikace se zaměstnanci



Zaměstnancem může být pouze fyzická osoba; řízení organizace by mělo být založeno na promyšlené organizační struktuře. Vedoucími zaměstnanci jsou lidé, kteří jsou na jednotlivých stupních řízení oprávněni § 11 Zákoníku práce[bookmark: backto_82][82]:



	 stanovit a ukládat podřízeným zaměstnancům pracovní úkoly,



	 organizovat, řídit a kontrolovat jejich práci,



	 dávat jim k tomu účelu závazné pokyny.






Prostřednictvím správně nastavené interní komunikace zlepšují knihovny své vztahy se zaměstnanci, aby tito lépe rozuměli tomu, co se v knihovně děje, kam směřuje, jakou má roli a strategii. Komunikace uvnitř organizace má probíhat správným způsobem – informace zaměstnancům mají předávat přímí nadřízení.



Ke komunikaci jsou využívány nástroje pro okamžitou komunikaci (např. intranet, email…), ale stejně důležitá je i neformální komunikace tváří v tvář. Je nutné, aby byla interní komunikace pravdivá, otevřená a včasná, aby zaměstnanci dostávali relevantní informace od správných osob ve správnou dobu, nebáli se otevřeně komunikovat s nadřízenými a aby si vedení knihovny bylo vědomo významu pravidelné interní komunikace.




Nástroje interní komunikace



digitální nástroje



	 intranet, e-maily, newslettery, interní sociální síť,






tištěné nástroje



	 časopisy, noviny, bulletiny, letáky, plakáty, nástěnky,






osobní nástroje



	 porady, meetingy, komunikace face to face, akce.







Porady zaměstnanců



Prvním úkolem nového ředitele je představení se zaměstnancům knihovny, vedení první porady a nastolení pravidel a způsobu komunikace. Důležité je se na toto první setkání detailně připravit, protože ostatní zaměstnanci zpravidla k prvnímu kontaktu přicházejí s různými očekáváními. Počáteční chyby se obtížně napravují. Porady by měly probíhat na jednom daném místě, s pevně stanoveným programem, který zaměstnanci mají dostat předem, aby se na poradu mohli nachystat.



Struktura prvního setkání by měla obsahovat vize nového ředitele o směřování organizace a také body, na kterých bude nový ředitel pracovat, a inovace, které by chtěl zavést. Prostor pro vyjádření musí dostat i zaměstnanci (vyjádření se k chodu organizace, projevení nápadů apod.). První porada dává možnost zavést určité rituály, které se budou vždy opakovat.




Velmi důležité je s pracovníky komunikovat nejen hromadně na poradách, ale také individuálně. Během prvních měsíců ve funkci je vhodné si s každým zaměstnancem minimálně na půl hodiny v soukromí sednout a mezi čtyřma očima si promluvit o jeho pracovních schopnostech, představách a přáních.






Vedení a motivace pracovníků



Vedení lidí a koordinace jejich práce je základní činnost manažerů všech úrovní. Vedení lidí vyžaduje určitou způsobilost manažera, autoritu či charisma. Jde o schopnost vést, usměrňovat, motivovat, stimulovat či strhávat lidi pro správné plnění potřebných úkolů k dosažení stanovených cílů. Důležité je uvědomit si, že:



	 schopnost vést nespočívá jen ve vrozeném talentu, lze se ji naučit a zdokonalovat ji, 



	 slova i činy manažerů se mají shodovat, 



	 vedoucí je svým podřízeným vždy příkladem (dobrým či špatným), 



	 vedoucí nesmí ztratit kontakt se svými podřízenými, 



	 vedoucí má mít pozitivní vztah k podřízeným a občas přispět i ke splnění jejich úkolů vlastní prací.






Vedení pracovníků souvisí se stylem vedení, tj. vyjádřením vztahu vedoucího pracovníka k podřízeným jednotlivcům. Zjednodušeně jde o autokratický, demokratický či liberální styl vedení. Jeden vedoucí by měl uplatňovat různé styly, a to podle potřeby, podle situace, ale zejména podle toho, s kým jedná.18)



Řízení vyžaduje vytváření a udržování takového prostředí, ve kterém jednotlivci spolupracují za účelem dosažení společných cílů. 




Cílem manažera není manipulace s lidmi, ale poznání toho, co je motivuje.






Plánování a strategie knihovny



Plánování zajišťuje, že:



	 služby knihovny odpovídají potřebám komunity,



	 řídící orgán, vedení a pracovníci jsou si vědomi, čeho chce knihovna dosáhnout,



	 veřejné finanční prostředky jsou využívány účelně a odpovědně,



	 bez ohledu na personální změny je udržována kontinuita služeb,



	 zaváděním nových služeb rozšiřuje knihovna očekávání veřejnosti,



	 knihovna je schopna účinně reagovat na změny.






Stanovení úkolů, krátkodobých i dlouhodobých cílů, strategie a sledování výkonnosti knihovny je nezbytné k zajištění rovnoprávných, účinných a kvalitních služeb přístupných všem složkám veřejnosti.




Strategie knihovny



Jedním z prvních kroků k zahájení nezbytných změn v knihovně je vytvořit si vlastní strategii rozvoje a usilovat o její naplnění. 




Důležité je, aby strategie knihovny byla součástí strategie zřizovatele.





Mít vlastní strategických plán, mít jasnou představu o své budoucnosti je v současné době životně důležité pro každou knihovnu, nezávisle na tom, zda se jedná o knihovnu malou či velkou. 



Připravit dobrou strategii či koncepci není jednoduchou záležitostí a zejména pro malé knihovny s omezeným počtem pracovníků se může jednat o nelehký proces. Zpracování koncepce knihovny je příležitostí oslovit zřizovatele/provozovatele knihovny a další důležité instituce, které jsou podstatné pro činnost a rozvoj knihovny. 
Příprava strategie je správným krokem k zahájení diskuze o poslání knihovny a o tom, jak reagovat na zúžené pojetí knihovny jako půjčovny knih. Je možné blíže vysvětlit, k čemu je knihovna užitečná a jak slouží své komunitě a zároveň přesvědčit všechny zainteresované, proč je nezbytné investovat do rozvoje knihovny a reagovat na současné a budoucí změny. 



Strategie knihovny musí být zaměřena nejen na její uživatele, ale na potřeby celé komunity, které slouží. Měla by zahrnovat tyto základní prvky:



	 analýzu současného stavu, zjištění silných a slabých stránek, přehled dosažených výsledků,



	 průzkum potřeb uživatelů a komunity,



	 formulování vize a poslání,



	 stanovení strategických cílů, priorit a krátkodobých cílů,



	 vypracování strategie k dosažení cílů,



	 realizační plán, harmonogram jednotlivých aktivit



	 kalkulaci finančního zajištění pro plnění jednotlivých cílů a priorit,



	 měření a vyhodnocení vstupů, výstupů a výsledků opatření zaměřených na uživatele.







Podrobný postup, jak připravit základní strategický dokument knihovny, je k dispozici ve studijním textu  Zpracování koncepcí, plánů a programů v oblasti knihovnictví a informačních služeb a systémů[bookmark: backto_84][84].  






Koncepce rozvoje knihoven na léta 2021–2027



Zásadním koncepčním dokumentem pro rozvoj veřejných knihovnických a informačních služeb je koncepce rozvoje knihoven. V současném období je realizována Koncepce rozvoje knihoven na léta 2021–2027 s výhledem do roku 2030[bookmark: backto_85][85], schválená vládu v srpnu 2020.  



Obsah Koncepce tvoří tři tematické pilíře. Knihovny by se podle nich měly profilovat jako opora občanské společnosti a přirozená centra místních komunit, jako vzdělávací a vzdělanost podporující instituce a jako správci kulturního a znalostního bohatství. 



	 První pilíř popisuje rozvoj potenciálu knihoven jako komunitních center s odpovídajícím prostorovým, technologickým, materiálovým i personálním zázemím. 



	 Druhý pilíř klade důraz na posílení vzdělávací funkce knihoven v oblasti formálního i neformálního vzdělávání a prohlubování institucionální spolupráce s resortem školství. 



	 Třetí pilíř podporuje bezbariérový přístup ke kulturnímu a vědeckému bohatství ve fyzické i digitální podobě. 







Aktuální informace a pomocné materiály k implementaci Koncepce do praktické činnosti knihoven jsou k dispozici na webu Koncepce.knihovna.cz[bookmark: backto_86][86].  





 




Další užitečné zdroje vztahující se k obsahu této kapitoly najdete v příloze 4.
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