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Priloha 1. Stavate se reditelem/vedoucim
knihovny

Koncepce

+ Koncepce rozvoje knihoven v Ceské republice na léta 2021-2027

Prehledy

* Koncepce, strategie, deklarace
» Metodické prirucky pro knihovny

Navody

* Jak napsat Zivotopis
* Vypis z Rejstriku trestl

Vzory dokumentu

* Vzor Zivotopisu Manazerka
+ Cestné prohlaseni podle zakona ¢. 451/1991 Sb.

Priklady z knihoven

Priloha 2. Verejna knihovna

Prehledy

Navody

* Evidence knihoven
* Evidence knihoven - postup
¢ ZruSeni knihovny - postup

Vzory dokumentu

* Zfizovaci listina knihovny - organizacni slozky obce
* Zfizovaci listina knihovny - prispévkové organizace

Metodické prirucky pro knihovny - https://prirucky.ipk.nkp.cz/


https://prirucky.ipk.nkp.cz/rizeni/koncepce_rozvoje_knihoven_v_ceske_republice_na_leta_2021_2027
https://prirucky.ipk.nkp.cz/rizeni/koncepce_strategie_deklarace
https://prirucky.ipk.nkp.cz/rizeni/metodicke_prirucky_pro_knihovny
https://prirucky.ipk.nkp.cz/rizeni/jak_napsat_zivotopis
https://prirucky.ipk.nkp.cz/rizeni/vypis_z_rejstriku_trestu
https://prirucky.ipk.nkp.cz/rizeni/vzor_zivotopisu_manazerka
https://prirucky.ipk.nkp.cz/rizeni/cestne_prohlaseni_podle_zakona_c_451_1991_sb
https://prirucky.ipk.nkp.cz/rizeni/evidence_knihoven
https://prirucky.ipk.nkp.cz/rizeni/evidence_knihoven_postup
https://prirucky.ipk.nkp.cz/rizeni/zruseni_knihovny_postup
https://prirucky.ipk.nkp.cz/rizeni/zrizovaci_listina_knihovny_organizacni_slozky_obce
https://prirucky.ipk.nkp.cz/rizeni/zrizovaci_listina_knihovny_prispevkove_organizace
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Priklady z knihoven

Etické kodexy

* Kodex etiky ¢eskych knihovnik{
» Kodex zaméstnance Knihovny Jifiho Mahena v Brné

Zrizovaci listiny

* Zfizovaci listina Knihovny Jifiho Mahena v Brné
« Zfizovaci listina Obecni knihovny v Saraticich

Organizacni rady

* Organizacni rad Knihovny Jana Drdy Prfibram

¢ Organiza¢ni fad Knihovny mésta Hradce Kralové

* Organizacni rad Krajské védecké knihovny v Liberci

* Organizacni fad Moravské zemské knihovny v Brné

+ Organiza¢ni fad Méstské knihovny v Ceském Krumlové
« Organizaé&ni fad Mé&stské knihovny Usti nad Orlici

Organizacni struktury

¢ Organizacni struktura Knihovny Jifiho Mahena v Brné

* Organizacni struktura Knihovny mésta Ostravy

* Organizacni struktura Krajské knihovny FrantiSka Bartose ve Zliné
* Organizac¢ni struktura Moravské zemské knihovny v Brné

* Organizacni struktura Méstské knihovny Semily

¢ Organizacni struktura Méstské knihovny v Trebici

« Organiza¢ni struktura Narodni knihovny CR

* Organizacni struktura Regionalni knihovny Karvina

* Organizacni struktura Studijni a védecké knihovny v Hradci Kralové

Priloha 3. Legislativa a knihovny

Prehledy

* Knihovnicka legislativa

* Koncepce, strategie, deklarace

» Metodické pfirucky pro knihovny
* Mezinarodni doporuceni

* Normy, standardy, doporuceni

¢ Ochrana osobnich Gdajl

https://prirucky.ipk.nkp.cz/
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Navody

* Doporuceni pro spravu socialnich siti

» Metodicky navrh k aplikaci zakona o registru smluv

¢ Souhlas s cookies udéleny prostrednictvim tzv. cookie listy

s Zpracovani osobnich Udajd v rdmci opatreni proti Sifeni koronaviru

Vzory dokumentu

Autorskeé pravo
* Licencni smlouva (k autorskému dilu)
Osobni udaje

* Analyza zpracovani osobnich Udajd v knihovné

* Smluvni dolozka (ujednani mezi spravcem a zpracovatelem osobnich Gdajd)

* Vnitropodnikova smérnice o ochrané osobnich Gdajl

* Vzorovy knihovni fad pro knihovny bez pravni subjektivity

* Vykon prav subjektu Udajd a zadost o ukonceni zpracovani osobnich Gdajl registrovaného ctenare

knihovny

Svobodny pristup k informacim

* Povinné zverejnované informace
* Sazebnik Uhrad za poskytovani informaci
* VVyro¢ni zprava o poskytovani informaci

Priklady z knihoven

¢ Vnitfni oznamovaci systém a ochrana oznamovatel{

Priloha 4. Rizeni knihovny

Prehledy

* Koncepce, strategie, deklarace

* Kyberneticka bezpecnost

¢ Ochrana knihovnich fondd

* Pozarni ochrana a krizové fizeni

o Zé&klady ochrany mékkych cill: metodika

Navody

» Odpovédnost reditele prispévkové organizace

Metodické prirucky pro knihovny - https://prirucky.ipk.nkp.cz/
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https://prirucky.ipk.nkp.cz/rizeni/pozarni_ochrana_a_krizove_rizeni
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* Sebezaméstnavani reditelll prispévkovych organizaci
* Verejny funkcionar - zivotni situace
« Ridici kontrola

Vzory dokumentu

* Pravni jednani statutdrniho organu a jeho zastupce
* Vzorova smérnice o financni kontrole pro pfispévkové organizace

Priklady z knihoven

Narodni knihovna CR

* Bezpecnostni plan prevence a ochrany
¢ Zasady nakladani s klici

V4 \ 4 ’

Priloha 5. Ekonomickeé rizeni

Prehledy

¢ Centralni systém Ucetnich informaci statu

* Informace k penézitému prispévku na stravovani zaméstnanct
* Programy podpory

* Registr smluv

Navody

* Poplatky za rozmnozovaci sluzby
* Prodej nepotrebného majetku v pfispévkovych organizacich

Vzory dokumentu

* Navrh rozpocCtu vcetné stfednédobého vyhledu

Priklady z knihoven
Priloha 6. Verejné zakazky

Prehledy

* Narodni elektronicky nastroj (NEN)
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* Portal o verejnych zakazkach

Navody

» Metodicky navrh k aplikaci zakona o registru smluv

Vzory dokumentu

Priklady z knihoven

» Metodika pro ¢leny hodnotici komise pfi zadavani verejnych zakazek
¢ Prdvodni list interniho obéhu dokumentl (bézny podpis)

s Prdvodni list interniho obéhu dokumentl (elektronicky podpis)

» Zadavani verejnych zakazek
+ Z&dost o zadani vefejné zakazky (elektronicky podpis)

Priloha 7. Hospodareni s majetkem

Prehledy
Navody

o]
Vzory dokumentu
* Soupis schvaleného majetku k vyrazeni
* Zapis o fyzické likvidaci majetku
* Zapis o kontrole pokladny

« Z&dost o vyfazeni majetku

Priklady z knihoven

¢ Inventarizace majetku a zavazkl

Priloha 8. Rizeni lidskych zdroju

Prehledy

* Encyklopedie BOZP
* Katalog praci

Metodické prirucky pro knihovny - https://prirucky.ipk.nkp.cz/


https://prirucky.ipk.nkp.cz/rizeni/portal_o_verejnych_zakazkach
https://prirucky.ipk.nkp.cz/rizeni/metodicky_navrh_k_aplikaci_zakona_o_registru_smluv
https://prirucky.ipk.nkp.cz/rizeni/metodika_pro_cleny_hodnotici_komise_pri_zadavani_verejnych_zakazek
https://prirucky.ipk.nkp.cz/rizeni/pruvodni_list_interniho_obehu_dokumentu_bezny_podpis
https://prirucky.ipk.nkp.cz/rizeni/pruvodni_list_interniho_obehu_dokumentu_elektronicky_podpis
https://prirucky.ipk.nkp.cz/rizeni/zadavani_verejnych_zakazek
https://prirucky.ipk.nkp.cz/rizeni/zadost_o_zadani_verejne_zakazky_elektronicky_podpis
https://prirucky.ipk.nkp.cz/rizeni/soupis_schvaleneho_majetku_k_vyrazeni
https://prirucky.ipk.nkp.cz/rizeni/zapis_o_fyzicke_likvidaci_majetku
https://prirucky.ipk.nkp.cz/rizeni/zapis_o_kontrole_pokladny
https://prirucky.ipk.nkp.cz/rizeni/zadost_o_vyrazeni_majetku
https://prirucky.ipk.nkp.cz/rizeni/inventarizace_majetku_a_zavazku
https://prirucky.ipk.nkp.cz/rizeni/encyklopedie_bozp
https://prirucky.ipk.nkp.cz/rizeni/katalog_praci

2024/05/15 21:02 rizeni:pracovni_prehled https://prirucky.ipk.nkp.cz/rizeni/pracovni_prehled?rev=1644851977

* Narodni soustava kvalifikaci

* Narodni soustava povolani

* Narodni soustava povolani - Centralni databaze kompetenci
* Vzdélavéni pro knihovniky v CR

Navody

* Pracovni pravo
s Prirucka pro personalni agendu a odménovani zaméstnancl

Vzory dokumentu

Personalistika

» Dohoda 0 hmotné odpovédnosti

* Dohoda o provedeni prace

* Dohoda 0 zméné pracovni smlouvy

* Hodnotici formular pro vykonové a rozvojové hodnoceni zaméstnance knihovny
* Informace o zpracovani osobnich Gdaji pro nové nastoupivsiho zaméstnance
* Informace zaméstnavatele podle § 37 zdkoniku prace

* Kategorizace prace

* Osobni dotaznik

* Pracovni smlouva

» Uchovavani osobniho spisu zaméstnance

* UloZeni osobnich Udajl do databaze uchazecl o zaméstnani

« Z&dost o pfispévek z fondu kulturnich a sociélnich potieb

Odbory

* Kolektivni smlouva (uzsi verze)

* Kolektivni smlouva (Sirsi verze)

« Ozndmeni o plsobeni odborové organizace u zaméstnavatele

* Prohlaseni ¢lena statutarniho (kontrolniho) organu odborové organizace

* Stanovy odborové organizace

¢ Usneseni z ustavujici schiize odborové organizace

* ZaloZeni odborové organizace a plsobeni odborové organizace u zaméstnavatele
* Zapis z ustavujici schiize odborové organizace

Priklady z knihoven

Narodni knihovna CR

* Dohoda o pracovni ¢innosti
* Dohoda o provedeni prace

https://prirucky.ipk.nkp.cz/ Printed on 2024/05/15 21:02


https://prirucky.ipk.nkp.cz/rizeni/narodni_soustava_kvalifikaci
https://prirucky.ipk.nkp.cz/rizeni/narodni_soustava_povolani
https://prirucky.ipk.nkp.cz/rizeni/narodni_soustava_povolani_centralni_databaze_kompetenci
https://prirucky.ipk.nkp.cz/rizeni/vzdelavani_pro_knihovniky_v_cr
https://prirucky.ipk.nkp.cz/rizeni/pracovni_pravo
https://prirucky.ipk.nkp.cz/rizeni/prirucka_pro_personalni_agendu_a_odmenovani_zamestnancu
https://prirucky.ipk.nkp.cz/rizeni/dohoda_o_hmotne_odpovednosti
https://prirucky.ipk.nkp.cz/rizeni/dohoda_o_provedeni_prace_2
https://prirucky.ipk.nkp.cz/rizeni/dohoda_o_zmene_pracovni_smlouvy
https://prirucky.ipk.nkp.cz/rizeni/hodnotici_formular_pro_vykonove_a_rozvojove_hodnoceni_zamestnancu_knihovny
https://prirucky.ipk.nkp.cz/rizeni/informace_o_zpracovani_osobnich_udaju_pro_nove_nastoupivsiho_zamestnance
https://prirucky.ipk.nkp.cz/rizeni/informace_zamestnavatele_podle_paragrafu_37_zakoniku_prace
https://prirucky.ipk.nkp.cz/rizeni/kategorizace_prace
https://prirucky.ipk.nkp.cz/rizeni/osobni_dotaznik_2
https://prirucky.ipk.nkp.cz/rizeni/pracovni_smlouva
https://prirucky.ipk.nkp.cz/rizeni/uchovavani_osobniho_spisu_zamestnance
https://prirucky.ipk.nkp.cz/rizeni/ulozeni_osobnich_udaju_do_databaze_uchazecu_o_zamestnani
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* Dovolenka

* HlaSeni zmén (ze strany zaméstnance)

* Navrh na pfijeti do pracovniho poméru

» Navrh na vyplaceni odmény zaméstnanctim

* Navrh na zménu platovych nebo pracovnich podminek
* Osobni dotaznik

* Popis prace

* Protikorupcni program

¢ Souhlas se zpracovanim osobnich udajl

* Volno z kolektivni smlouvy

Priloha 9. Spisova sluzba

Prehledy

* Spisova sluzba v otazkach a odpovédich

Navody

Vzory dokumentu

* Spisovy a skartacni rad

Priklady z knihoven

* Spisovy a skartacni rad
* Spisovy a skarta¢ni rad, priloha 1 - Seznam spisovych uzl{

* Spisovy a skartacni rad, pfiloha 2 - Evidencni arch doslych obalek s nabidkami
* Spisovy a skartacni fad, priloha 3 - Potvrzeni o pfijeti obalky s nabidkou
* Spisovy a skartacni rad, priloha 4 - Predavaci protokol pfi spisové rozluce nebo ukonceni

pracovniho poméru
* Spisovy a skartacni rad, priloha 5 - Spisovy a skartacni plan
* Spisovy a skartacni rad, pfiloha 6 - Skartacni navrh

* Spisovy a skartacni rad, priloha 7 - Protokol o predani dokumentd do Centralni spisovny
* Spisovy a skarta¢ni rad, priloha 8 - Predavaci protokol dokument( uréenych ke skartaci

Priloha 10. Knihovnické procesy

Prehledy
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https://prirucky.ipk.nkp.cz/rizeni/dovolenka
https://prirucky.ipk.nkp.cz/rizeni/hlaseni_zmen_ze_strany_zamestnance
https://prirucky.ipk.nkp.cz/rizeni/navrh_na_prijeti_do_pracovniho_pomeru
https://prirucky.ipk.nkp.cz/rizeni/navrh_na_vyplaceni_odmeny_zamestnancum
https://prirucky.ipk.nkp.cz/rizeni/navrh_na_zmenu_platovych_nebo_pracovnich_podminek
https://prirucky.ipk.nkp.cz/rizeni/osobni_dotaznik
https://prirucky.ipk.nkp.cz/rizeni/popis_prace
https://prirucky.ipk.nkp.cz/rizeni/protikorupcni_program
https://prirucky.ipk.nkp.cz/rizeni/souhlas_se_zpracovanim_osobnich_udaju
https://prirucky.ipk.nkp.cz/rizeni/volno_z_kolektivni_smlouvy
https://prirucky.ipk.nkp.cz/rizeni/spisova_sluzba_v_otazkach_a_odpovedich
https://prirucky.ipk.nkp.cz/rizeni/spisovy_a_skartacni_rad_2
https://prirucky.ipk.nkp.cz/rizeni/spisovy_a_skartacni_rad
https://prirucky.ipk.nkp.cz/rizeni/spisovy_a_skartacni_rad_priloha_1
https://prirucky.ipk.nkp.cz/rizeni/spisovy_a_skartacni_rad_priloha_2
https://prirucky.ipk.nkp.cz/rizeni/spisovy_a_skartacni_rad_priloha_3
https://prirucky.ipk.nkp.cz/rizeni/spisovy_a_skartacni_rad_priloha_4
https://prirucky.ipk.nkp.cz/rizeni/spisovy_a_skartacni_rad_priloha_4
https://prirucky.ipk.nkp.cz/rizeni/spisovy_a_skartacni_rad_priloha_5
https://prirucky.ipk.nkp.cz/rizeni/spisovy_a_skartacni_rad_priloha_6
https://prirucky.ipk.nkp.cz/rizeni/spisovy_a_skartacni_rad_priloha_7
https://prirucky.ipk.nkp.cz/rizeni/spisovy_a_skartacni_rad_priloha_8
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Navody
Vzory dokumentu

Priklady z knihoven

Priloha 11. Statistika

Prehledy

* Méreni vykonu a kvality v knihovnach
* Statistika kultury CR
* Statistiky

Navody
Vzory dokumentu

Priklady z knihoven

Priloha 12. Centralni sluzby knihoven

Navody

¢ Dila nedostupna na trhu - jak se zapojit

* Knihovny.cz - jak se zapojit

* Manuscriptorium - jak zahajit spolupraci

* Obalky knih - zaregistrovat knihovnu

* Ptejte se knihovny - jak se zapojit

* Registr digitalizace - jak zahdjit aktivni spolupraci

* Souborny katalog CR - jak zahajit aktivni spolupréci

* Tvorba autoritnich zéznamd - jak se zapojit do koooperace
» Ceska digitalni knihovna - jak se zapojit
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https://prirucky.ipk.nkp.cz/rizeni/mereni_vykonu_a_kvality_v_knihovnach
https://prirucky.ipk.nkp.cz/rizeni/statistika_kultury_cr
https://prirucky.ipk.nkp.cz/rizeni/statistiky
https://prirucky.ipk.nkp.cz/rizeni/dila_nedostupna_na_trhu_jak_se_zapojit
https://prirucky.ipk.nkp.cz/rizeni/knihovny.cz_jak_se_zapojit
https://prirucky.ipk.nkp.cz/rizeni/manuscriptorium_jak_zahajit_spolupraci
https://prirucky.ipk.nkp.cz/rizeni/obalky_knih_jak_zaregistrovat_knihovnu
https://prirucky.ipk.nkp.cz/rizeni/ptejte_se_knihovny_jak_se_zapojit
https://prirucky.ipk.nkp.cz/rizeni/registr_digitalizace_jak_zahajit_aktivni_spolupraci
https://prirucky.ipk.nkp.cz/rizeni/souborny_katalog_cr_jak_zahajit_aktivni_spolupraci
https://prirucky.ipk.nkp.cz/rizeni/tvorba_autoritnich_zaznamu_jak_se_zapojit_do_kooperace
https://prirucky.ipk.nkp.cz/rizeni/ceska_digitalni_knihovna_jak_se_zapojit
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Vzory dokumentu

Priklady z knihoven

Priloha 13. Budovy, vybaveni, technika

Prehledy

» Metodické centrum pro rekonstrukci a vystavbu knihoven

Navody
Vzory dokumentu

Priklady z knihoven

Priloha 14. Knihovnické organizace a
spolupracujici instituce

Prehledy

* Spolky, sdruzeni

Navody
Vzory dokumentu

Priklady z knihoven
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https://prirucky.ipk.nkp.cz/rizeni/metodicke_centrum_pro_rekonstrukci_a_vystavbu_knihoven
https://prirucky.ipk.nkp.cz/rizeni/spolky_sdruzeni
https://prirucky.ipk.nkp.cz/
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