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Dodatek €. 1

k Organizacnimu iadu Méstské knihovny Tabor
zedne 16. 10. 2017

1. Uvod

1. Reditelka Méstské knihovny Tdabor vyddava na zdkladé Ziizovact listiny Méstské knihovny
Tabor schvalené Zastupitelstvem mesta dne 16. prosince 2002 podle zdkona 128/200 Sb. o
obcich, podle zdkona 257/2001 Sb. knihovni zakon a podle zakona 250/2000 Sb. o
rozpoctovych pravidlech vizemnich rozpoctii, vse ve znéni pozdéjsich predpisii Organizacni
rad schvaleny 16. 10. 2017.

2.  Timto dodatkem ¢. 1 se vySe uvedeny organizacni idd v plném znéni méni takto:

2.

Na zakladé Ztizovaci listiny Méstské knihovny Tébor, vydané Méstem Téabor dne 16. 12. 2002
ve znéni pozd¢jsich dodatkll vydavam tento

ORGANIZACNI RAD
MESTSKE KNIHOVNY TABOR

CASTI.
Zakladni ustanoveni
¢l 1
Nazev organizace a jeji sidlo jsou:
Méstska knihovna Tabor
Jivréskova 1775, 39001 Tabor
IC: 70886334
¢l. 2

Organizacni fad Méstské knihovny Tabor (dale jen knihovny) upravuje organizacni strukturu,
vnitini vztahy, zésady fizeni, rozsah pravomoci, povinnosti a odpovédnosti pracovnic (minéno i
pracovniki) knihovny.

¢l. 3
Knihovna je samostatnou piispévkovou organizaci zfizovanou Méstem Téabor. Mize nabyvat
prav a povinnosti v rozsahu stanoveném zfizovatelem.
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CASTIL
Rizeni knihovny
cl. 1
V cele knihovny stoji feditelka, je jmenovana zfizovatelem, ktery je za Cinnost organizace
zodpovédny.
¢1.2

Reditelka je statutdrnim zastupcem organizace, je povéiena jejim fizenim a jedna jejim jménem
v souladu se zfizovaci listinou, ustanovenimi organiza¢niho fadu a dalSich pravnich norem, které
se vztahuji k vykonu této funkce.

¢l.3
Reditelka vydava organizacni fad a knihovni ad se souhlasem zfizovatele, jmenuje a odvolava
svého zastupce se souhlasem zfizovatele, jmenuje a odvolavéa ekonoma se souhlasem zfizovatele,
zodpovida za hospodafeni s majetkem v souladu se zfizovaci listinou.

¢l. 4
Reditelka dale:
e Rozhoduje o uzavirani a rozvazovani pracovniho poméru podiizenych pracovnikd,
o jejich ptelozeni, pfechodu na jinou funkci apod.,
e rozhoduje o otdzkdch mzdové politiky knihovny,
rozhoduje o otazkéch odborné prace knihovny,
e rozhoduje o koncepc¢nich opatienich tykajicich se plnéni regiondlnich funkci knihovny
v souladu s knihovnim zakonem,
e rozhoduje o vynaklddani financnich prostfedki na jednotlivé ¢innosti v ramci
schvaleného rozpoctu knihovny,
e vydava vnitini smérnice, piikazy a dalsi pokyny,
e predklada zfizovateli ndvrhy na ¢innost knihovny a podklady pro jeji hodnocenti,
e piedklada zfizovateli ndvrhy na rozpocet finan¢nich prostiedki a podklady pro piehled
o0 jejich Cerpani,
e kontroluje plnéni ukolil a ¢innost vedoucich oddéleni a knihoven, svolava a tidi pracovni
porady.

CAST III.
Zastupovani

¢l 1
V dob¢ neptitomnosti feditelky ji zastupuje zastupkyné nebo povéiena pracovnice v rozsahu
povinnosti, prav a odpovednosti tak, jak ur¢i feditelka.

¢l. 2
Vedouci oddé€leni a pobocek jsou povinny se informovat o vSech skute¢nostech, které mohou mit
vliv na fadny vykon svéfené funkce.
V dobé¢ neptitomnosti vedouci ji zastupuje povefend pracovnice.

¢l.3
Pti pfeddvani funkce na del§i obdobi je proveden pisemny zapis. Ma-li predavaci proces
navaznost na hmotnou zodpovédnost, musi byt provedena inventarizace svéfeného majetku.
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¢l. 4
Pti ovéfovani a podepisovani finan¢nich dokladl se postupuje podle ¢asti IV. Vnitini smérnice
Meéstské knihovny Tabor (Podpisové vzory)

CAST IV.
Organizacni struktura knihovny

¢l. 1
Knihovna vykonava tukoly a plni poslani, které stanovi zvlaStni zdkony, zejména zékon
¢.257/2001 Sb. knihovni zdkon, ktery je konkretizovan Ztizovaci listinou Méstské knihovny
Tabor ze dne 16. 12. 2002. K tomuto ucelu buduje knihovna ve mésté systém pobocek.

V souladu se zdkonem ¢. 257/2001 Sb. knihovni zdkon plni rovnéZ na zadkladé povéieni
regionalni funkci v rozsahu vymezeném smlouvou.

¢l. 2
Knihovna se organiza¢né ¢leni na tato oddéleni.
. Kancelar feditelky
. Projektové a komunikac¢ni oddéleni
. Odd¢leni dopliiovani a zpracovani knihovnich fondt
. Knihovna pro dospélé
. Knihovna pro déti a mladez
. Pobocky
. Regionalni oddéleni
. Hvézdarna

O ON LN W=

Oddéleni Kancelat feditelky, Projektové a komuinikaéni oddé€leni, Pobocky a Hvézdarna jsou
v piimém fizeni feditelkou. Ostatni oddéleni maji ustanovené vedouci. Néaplné cinnosti
jednotlivych oddéleni jsou soucésti organizac¢niho fadu a tvofi ptilohu ¢. 1

¢l.3
Ekonom knihovny je organiza¢n¢ zarazen do Kancelare feditelky. Zastupce feditelky mtize byt
zafazen do kteréhokoliv oddéleni knihovny.

¢l. 4
Na zaméstnance na Grovni pracovnich mist se vztahuji povinnosti, prava a odpovédnost
vyplyvajici z platnych predpisii obecné povahy, predevsim zdkoniku préce, ze zfizovaci listiny
knihovny a vnitinich smérnic.
Zakladni pracovni naplné vS§em zaméstnanciim urcuje feditelka ve spolupréci s ptislusnym
vedoucim pracovnikem. Popis prace jednotlivych pracovnich mist dostane kazdy zaméstnanec
pii nastupu do pracovniho poméru, pfi preloZeni na jiné pracovisté nebo pii zméné€ organizace
prace.
Samostatny zaméstnanec mize byt povéfen organiza¢nimi nebo fidicimi pravomocemi. Tento
zameéstnanec neni vedoucim zaméstnancem ve smyslu organizacniho nebo pracovniho fadu.

¢l. 5
Reditelka miize ziidit poradni organy dle potieby z fad zaméstnanct knihovny i z predstavitelt
vetejnosti a externich odbornikd. Cilem je zajisténi kvalitniho fizeni a provozu i spole¢enské
prestize poslani knihovnictvi.
Reditelka knihovny miize ziidit zejména:
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e jakékoliv poradni orgény z fad profesiondlnich knihovnikl knihovny pro pracovni
¢innost, napt. komisi pro vybérova fizeni, projektové tymy, specializované komise

e Klub ¢tenait, Klub ptatel knihovny,
e Khnihovni radu.

Clenstvi v poradnich organech z fad predstavitelll ¢tenarské vetejnosti je dobrovolné a Cestné.

CAST V.
Zavéreéna ustanoveni

¢l 1
Organizacni fad je zdvazny pro vSechny pracovnice Méstské knihovny Tabor.

¢l. 2
Tento Dodatek ¢. 1 Organiza¢niho fadu vydava feditelka knihovny na zdklad¢ usneseni Rady
mésta Tabor ¢. 2390 /46 / 21 ze dne 12. 4. 2021.
Tento Dodatek ¢. 1 Organiza¢niho fadu nabyva G¢innosti dnem 1. 7. 2021.

-

Coy Sl

Mgr. Eva Stan¢k
reditelka MEK Tabor

MESTSKA KNIHOVNA TABOR
JRASKOVA 1775
39001 TABOR @



ee e MESTSKA KNIHOVNA TABOR

Ptiloha ¢. 1

Hlavni ukoly, ¢innosti a naplné prace jednotlivych oddéleni

Kancelar reditelky

vede a ve spolupraci s feditelem vyfizuje personalni agendu,
zajistuje mzdovou agendu,

zajist'uje agendu socidlniho, zdravotniho a nemocenského pojisténi,
vede ucetni agendu organizace,

podili se na planovani a sestavovani rozpoctu, sleduje jeho cerpant,
zajist'uje souvisejici statistiku a vykaznictvi,

provadi pravidelnou dil¢i 1 souhrnnou rozborovou ¢innost,
zpracovava navrh FKSP a sleduje jeho Cerpani,

vede pokladni agendu a evidenci cenin

zabezpecuje spravu majetku a budovy,

zajiStuje inventarizaci hospodarskych prostiedkii knihovny,
zabezpecuje opravy a udrzbu vnitiniho zatizeni knihovny vcetné IT
zabezpecuje nakup materialu pro knihovnu,

zabezpecuje zadavani zakazek pro knihovnu,

vede spisovou a archivni sluzbu knihovny,

zabezpecuje likvidaci cestovnich ptikazi,

podili se na sluzbach knihovny,

vyfizuje dalsi agendu a podili se na ostatnich ¢innostech knihovny dle pokyni feditelky.

Projektové a komunikacni oddéleni

je spolu s feditelkou zodpovédné za napliovani strategie a plant knihovny,
zajistuje programovou dramaturgii knihovny,
zajistuje interni vzdélavani knihovny,
je zodpovédné za externi komunikaci knihovny,
zajist'uje spravu webu knihovny — obsahovou i technickou,
vyhledava prilezitosti pro rozvoj knihovny v souladu s jeji strategii,
podili se na provadéni riizné formy kolektivni prace se ¢tenafi, spolupracuji se Skolami a
dalSimi institucemi a organizacemi,
podili se na sluzbach knihovny,
vyfizuje dalsi agendu a podili se na ostatnich ¢innostech knihovny dle pokyni feditelky.

Oddéleni dopliiovani a zpracovani knihovniho fondu

sleduje nabidku kniZniho trhu, nakladatelstvi a distributorti a dal$i dostupné informace

o kniznich novinkach,

ve spolupraci s poveéfenymi pracovniky provadi vybeér titull a zajistuje nakup vybranych
dokumentu,

provadi odborné zpracovani knihovniho fondu s pouzitim specialniho automatizovaného
knihovniho systému - katalogizaci,

odpisuje vytazené dokumenty podle navrhii jednotlivych oddéleni,

tidi a organizuje revize knihovniho fondu,

podili se na sluzbach knihovny,

vyfizuje dalsi agendu a podili se na ostatnich ¢innostech knihovny dle pokynt feditelky.

Knihovna pro dospélé, knihovna pro déti a mladeZ, poboc¢ky
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zajistuji veskeré sluzby knihovny v rozsahu stanoveném knihovnim fadem,

ve spolupraci s Oddélenim dopliiovani a zpracovani knihovniho fondu zajist'uji akvizici,
podileji se na revizi knihovniho fondu,

vede statistiku ¢innosti,

navrhuje dokumenty k odpisu,

zajistuje provoz internetu pro vetejnost na vyhrazenych pracovnich stanicich,

provadi rizné formy kolektivni prace se ctenafi, spolupracuji se Skolami a dalSimi
institucemi a organizacemi,

vyfizuje dalsi agendu a podili se na ostatnich ¢innostech knihovny dle pokyni feditelky.

Regionalni oddéleni

e zajiStuje pro vSechny veiejné knihovny okresu regionalni funkce v rozsahu stanoveném
smlouvou s Jihoceskym krajem,

e zpracovava celoro¢ni statistické vykazy o ¢innosti knihoven,

e zajiStuje poradenskou a konzulta¢ni Cinnost,

e vykonavéa metodické navstévy v knihovnach,

e poskytuje konkrétni odbornou pomoc v knihovnach,

e podle stanoveného planu provadi revize a aktualizace knihovnich fonda
neprofesionalnich vefejnych knihoven,

e buduje vyménny fond,

e sestavuje, distribuuje a obménuje vymeénné soubory,

e shromazd'uje a uklada materialy dokumentujici stav a ¢innost knihoven,

e nakupuje a zpracovava knihovni fondy z prostfedkili obci pro neprofesionalni vefejné
knihovny regionu podle pozadavki knihoven,

e 7zajiStuje odborné vzdélavani pro knihovniky vetfejnych knihoven,

e podili se na sluzbach knihovny,

e vyfizuje dalsi agendu a podili se na ostatnich ¢innostech knihovny dle pokynti feditelky.

Hvézdarna

e seznamuje Sirokou vefejnost s poznatky v oboru astronomie a ptibuznych véd ptirodnich
a technickych,

e zajiStuje kulturné-vychovnou ¢innost pro Skoly a vetejnost,

e podle moznosti se vénuje odborné astronomické praci.



