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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

Priloha 2. Verejna knihovna

Navody

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

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
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Organizacni rady

Krajské knihovny

* Organizacni rad Krajské védecké knihovny v Liberci

Metodické prirucky pro knihovny - https://prirucka.osvobozena-knihovna.cz/


https://prirucka.osvobozena-knihovna.cz/rizeni/koncepce_rozvoje_knihoven_v_ceske_republice_na_leta_2021_2027
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* Organizacni fad Moravské zemské knihovny v Brné
Méstské knihovny

* Organizacni rad Knihovny Jana Drdy Pfibram

¢ Organizacni rad Knihovny mésta Hradce Kralové

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

Organizacni struktury

Narodni knihovna
« Organizacni struktura Narodni knihovny CR

Krajské knihovny

* Organizacni struktura Krajské knihovny FrantiSka BartoSe ve Zliné
¢ Organizacni struktura Moravské zemské knihovny v Brné
¢ Organizacni struktura Studijni a védecké knihovny v Hradci Kralové

Méstské knihovny

* Organizacni struktura Knihovny Jifiho Mahena v Brné
* Organizacni struktura Knihovny mésta Ostravy

¢ Organizacni struktura Méstské knihovny Semily

* Organizacni struktura Méstské knihovny v TrebiCi

¢ Organizacni struktura Regionalni knihovny Karvina

Priloha 3. Legislativa a knihovny

Prehledy

¢ Knihovnicka legislativa

* Koncepce, strategie, deklarace

* Metodické prirucky pro knihovny
* Mezinarodni doporuceni

* Normy, standardy, doporuceni

¢ Ochrana osobnich Gdajl

Navody

* Doporuceni pro spravu socialnich siti
» Metodicky navrh k aplikaci zdkona o registru smluv
* Souhlas s cookies udéleny prostrednictvim tzv. cookie listy

https://prirucka.osvobozena-knihovna.cz/

Printed on 2025/07/09 01:09
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https://prirucka.osvobozena-knihovna.cz/rizeni/organizacni_rad_knihovny_jana_drdy_pribram
https://prirucka.osvobozena-knihovna.cz/rizeni/organizacni_rad_knihovny_mesta_hradce_kralove
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https://prirucka.osvobozena-knihovna.cz/rizeni/organizacni_struktura_knihovny_mesta_ostravy
https://prirucka.osvobozena-knihovna.cz/rizeni/organizacni_struktura_mestske_knihovny_semily
https://prirucka.osvobozena-knihovna.cz/rizeni/organizacni_struktura_mestske_knihovny_v_trebici
https://prirucka.osvobozena-knihovna.cz/rizeni/organizacni_struktura_regionalni_knihovny_karvina
https://prirucka.osvobozena-knihovna.cz/rizeni/knihovnicka_legislativa
https://prirucka.osvobozena-knihovna.cz/rizeni/koncepce_strategie_deklarace
https://prirucka.osvobozena-knihovna.cz/rizeni/metodicke_prirucky_pro_knihovny
https://prirucka.osvobozena-knihovna.cz/rizeni/mezinarodni_doporuceni
https://prirucka.osvobozena-knihovna.cz/rizeni/normy_standardy_doporuceni
https://prirucka.osvobozena-knihovna.cz/rizeni/ochrana_osobnich_udaju
https://prirucka.osvobozena-knihovna.cz/rizeni/doporuceni_pro_spravu_socialnich_siti
https://prirucka.osvobozena-knihovna.cz/rizeni/metodicky_navrh_k_aplikaci_zakona_o_registru_smluv
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Priloha 1. Stavate se reditelem/vedoucim knihovny

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

* Viykon prav subjektu Gdajd a Zadost o ukonceni zpracovani osobnich Udajl registrovaného ¢tenare

knihovny
Svobodny pristup k informacim

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

Priloha 4. Rizeni knihovny

Prehledy

* Koncepce, strategie, deklarace

* Kyberneticka bezpecnost

¢ Ochrana knihovnich fond{

* Pozarni ochrana a krizové fizeni

o Z&klady ochrany mékkych cill: metodika

Navody

» Odpovédnost reditele prispévkové organizace
 Sebezaméstnavani reditell prispévkovych organizaci
* Verejny funkcionar - zivotni situace

* Ridici kontrola

Vzory dokumentu

* Pravni jednani statutarniho organu a jeho zastupce

* Vzorova smérnice o financni kontrole pro pfispévkové organizace

Metodické prirucky pro knihovny - https://prirucka.osvobozena-knihovna.cz/


https://prirucka.osvobozena-knihovna.cz/rizeni/zpracovani_osobnich_udaju_v_ramci_opatreni_proti_sireni_koronaviru
https://prirucka.osvobozena-knihovna.cz/rizeni/licencni_smlouva_k_autorskemu_dilu
https://prirucka.osvobozena-knihovna.cz/rizeni/analyza_zpracovani_osobnich_udaju_v_knihovne
https://prirucka.osvobozena-knihovna.cz/rizeni/smluvni_dolozka_ujednani_mezi_spravcem_a_zpracovatelem_osobnich_udaju
https://prirucka.osvobozena-knihovna.cz/rizeni/vnitropodnikova_smernice_o_ochrane_osobnich_udaju
https://prirucka.osvobozena-knihovna.cz/rizeni/vzorovy_knihovni_rad_pro_knihovny_bez_pravni_subjektivity
https://prirucka.osvobozena-knihovna.cz/rizeni/vykon_prav_subjektu_udaju_a_zadost_o_ukonceni_zpracovani_osobnich_udaju_registrovaneho_ctenare_knihovny
https://prirucka.osvobozena-knihovna.cz/rizeni/vykon_prav_subjektu_udaju_a_zadost_o_ukonceni_zpracovani_osobnich_udaju_registrovaneho_ctenare_knihovny
https://prirucka.osvobozena-knihovna.cz/rizeni/povinne_zverejnovane_informace
https://prirucka.osvobozena-knihovna.cz/rizeni/sazebnik_uhrad_za_poskytovani_informaci
https://prirucka.osvobozena-knihovna.cz/rizeni/vyrocni_zprava_o_poskytovani_informaci
https://prirucka.osvobozena-knihovna.cz/rizeni/koncepce_strategie_deklarace
https://prirucka.osvobozena-knihovna.cz/rizeni/kyberneticka_bezpecnost
https://prirucka.osvobozena-knihovna.cz/rizeni/ochrana_knihovnich_fondu
https://prirucka.osvobozena-knihovna.cz/rizeni/pozarni_ochrana_a_krizove_rizeni
https://prirucka.osvobozena-knihovna.cz/rizeni/zaklady_ochrany_mekkych_cilu_metodika
https://prirucka.osvobozena-knihovna.cz/rizeni/odpovednost_reditele_prispevkove_organizace
https://prirucka.osvobozena-knihovna.cz/rizeni/sebezamestnavani_reditelu_prispevkovych_organizaci
https://prirucka.osvobozena-knihovna.cz/rizeni/verejny_funkcionar_zivotni_situace
https://prirucka.osvobozena-knihovna.cz/rizeni/ridici_kontrola
https://prirucka.osvobozena-knihovna.cz/rizeni/pravni_jednani_statutarniho_organu_a_jeho_zastupce
https://prirucka.osvobozena-knihovna.cz/rizeni/vzorova_smernice_o_financni_kontrole_pro_prispevkove_organizace
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Priklady z knihoven

Narodni knihovna CR

* Bezpecnostni plan prevence a ochrany
* Zasady nakladani s klici

V4 N4 /7

Priloha 5. Ekonomickeé rizeni

Prehledy

¢ Centralni systém ucetnich informaci statu
* Informace k penézitému prispévku na stravovani zaméstnancl

* Programy podpory
* Registr smluv

Navody

* Poplatky za rozmnozovaci sluzby
* Prodej nepotiebného majetku v prispévkovych organizacich

Vzory dokumentu

* Navrh rozpoctu vcéetné strednédobého vyhledu

Priloha 6. Verejné zakazky

Prehledy

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

Navody

» Metodicky navrh k aplikaci zdkona o registru smluv

Priklady z knihoven

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

s Prdvodni list interniho obéhu dokumentl (elektronicky podpis)

» Zadavani verejnych zakazek
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https://prirucka.osvobozena-knihovna.cz/rizeni/poplatky_za_rozmnozovaci_sluzby
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https://prirucka.osvobozena-knihovna.cz/rizeni/metodika_pro_cleny_hodnotici_komise_pri_zadavani_verejnych_zakazek
https://prirucka.osvobozena-knihovna.cz/rizeni/pruvodni_list_interniho_obehu_dokumentu_bezny_podpis
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+ Z&dost o zadani vefejné zakazky (elektronicky podpis)
Narodni knihovna CR

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

¢ Privodni list interniho obéhu dokumentt (elektronicky podpis)

» Zadavani verejnych zakazek

« Z&dost o zadani vefejné zakazky (elektronicky podpis)

Priloha 7. Hospodareni s majetkem

Vzory dokumentu

* Soupis schvaleného majetku k vyrazeni
* Zapis o fyzické likvidaci majetku

* Zapis o kontrole pokladny

« Z4dost o vyfazeni majetku

Priklady z knihoven

* Inventarizace majetku a zavazkl
¢ Opatreni k dlouhodobému majetku

Narodni knihovna CR

¢ Inventarizace majetku a zavazkl
* Opatreni k dlouhodobému majetku

Priloha 8. Rizeni lidskych zdroju

Prehledy

* Encyklopedie BOZP

* Katalog praci

* Narodni soustava kvalifikaci

* Narodni soustava povolani

* Narodni soustava povolani - Centralni databaze kompetenci
* Vzdé&lavani pro knihovniky v CR

Navody

* Pracovni pravo

Metodické prirucky pro knihovny - https://prirucka.osvobozena-knihovna.cz/


https://prirucka.osvobozena-knihovna.cz/rizeni/zadost_o_zadani_verejne_zakazky_elektronicky_podpis
https://prirucka.osvobozena-knihovna.cz/rizeni/metodika_pro_cleny_hodnotici_komise_pri_zadavani_verejnych_zakazek
https://prirucka.osvobozena-knihovna.cz/rizeni/pruvodni_list_interniho_obehu_dokumentu_bezny_podpis
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https://prirucka.osvobozena-knihovna.cz/rizeni/soupis_schvaleneho_majetku_k_vyrazeni
https://prirucka.osvobozena-knihovna.cz/rizeni/zapis_o_fyzicke_likvidaci_majetku
https://prirucka.osvobozena-knihovna.cz/rizeni/zapis_o_kontrole_pokladny
https://prirucka.osvobozena-knihovna.cz/rizeni/zadost_o_vyrazeni_majetku
https://prirucka.osvobozena-knihovna.cz/rizeni/inventarizace_majetku_a_zavazku
https://prirucka.osvobozena-knihovna.cz/rizeni/opatreni_dlouhodobemu_majetku
https://prirucka.osvobozena-knihovna.cz/rizeni/inventarizace_majetku_a_zavazku
https://prirucka.osvobozena-knihovna.cz/rizeni/opatreni_dlouhodobemu_majetku
https://prirucka.osvobozena-knihovna.cz/rizeni/encyklopedie_bozp
https://prirucka.osvobozena-knihovna.cz/rizeni/katalog_praci
https://prirucka.osvobozena-knihovna.cz/rizeni/narodni_soustava_kvalifikaci
https://prirucka.osvobozena-knihovna.cz/rizeni/narodni_soustava_povolani
https://prirucka.osvobozena-knihovna.cz/rizeni/narodni_soustava_povolani_centralni_databaze_kompetenci
https://prirucka.osvobozena-knihovna.cz/rizeni/vzdelavani_pro_knihovniky_v_cr
https://prirucka.osvobozena-knihovna.cz/rizeni/pracovni_pravo
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s Priruc¢ka pro personalni agendu a odménovani zaméstnancd

Vzory dokumentu

Personalistika

* Dohoda 0 hmotné odpovéednosti

* Dohoda o provedeni prace

* Dohoda 0 zméné pracovni smlouvy

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

* Kategorizace prace

* Osobni dotaznik

* Pracovni smlouva

* Uchovavani osobniho spisu zaméstnance

¢ UloZeni osobnich Gdajd do databaze uchazecl o zaméstnani

« Z4dost o pfispévek z fondu kulturnich a socialnich potfeb

Odbory

* Kolektivni smlouva (uzsi verze)

* Kolektivni smlouva (Sirsi verze)

¢ Oznameni o pUsobeni 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

e Zapis z ustavujici schiize odborové organizace

Priklady z knihoven

Narodni knihovna CR

* Dohoda o pracovni ¢innosti

* Dohoda o provedeni prace

* Dovolenka

¢ HIdSeni zmén (ze strany zaméstnance)

* Navrh na pfijeti do pracovniho poméru

* Navrh na vyplaceni odmény zaméstnancim

* Navrh na zménu platovych nebo pracovnich podminek
* Osobni dotaznik

* Popis prace

* Protikorup¢ni program
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¢ Souhlas se zpracovanim osobnich udajl
* Volno z kolektivni smlouvy

Priloha 9. Spisova sluzba

Prehledy

* Spisova sluzba v otazkach a odpovédich

Vzory dokumentu

* Spisovy a skartacni rad
Priklady z knihoven

* Spisovy a skartacni rad

* Spisovy a skartacni rad, priloha 1 - Seznam spisovych uzll

* Spisovy a skartacni rad, pfiloha 2 - Evidencni arch doSlych obdlek s nabidkami
* Spisovy a skartacni rad, priloha 3 - Potvrzeni o pfijeti obalky s nabidkou

* Spisovy a skartacni rad, pfiloha 4 - Pfedavaci protokol pfi spisové rozluce nebo ukonceni
pracovniho poméru

* Spisovy a skartacni rad, pfiloha 5 - Spisovy a skartacni plan

* Spisovy a skartacni rad, pfiloha 6 - Skarta¢ni navrh

* Spisovy a skarta¢ni rad, priloha 7 - Protokol o predani dokumentt do Centraini spisovny
* Spisovy a skartacni rad, priloha 8 - Predavaci protokol dokumentt urcenych ke skartaci

Narodni knihovna CR

* Spisovy a skartacni rad

* Spisovy a skartacni rad, priloha 1 - Seznam spisovych uzll

* Spisovy a skartacni rad, pfiloha 2 - Evidencni arch doSlych obdlek s nabidkami
* Spisovy a skartacni rad, pfiloha 3 - Potvrzeni o pfijeti obalky s nabidkou

* Spisovy a skartacni rad, pfiloha 4 - Predavaci protokol pfi spisové rozluce nebo ukonceni
pracovniho poméru

* Spisovy a skartacni rad, pfiloha 5 - Spisovy a skartacni plan

* Spisovy a skartacni rad, pfiloha 6 - Skartacni navrh

* Spisovy a skarta¢ni rad, priloha 7 - Protokol o predani dokumentt do Centréini spisovny
* Spisovy a skartacni rad, priloha 8 - Predavaci protokol dokumentt urcenych ke skartaci

Priloha 10. Knihovni sluzby
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Prehledy

* Odborné cinnosti
* Regionalni funkce verejnych knihoven

Navody

+ Metodické pokyny pro meziknihovni sluzby v CR

Vzory dokumentu

» Formuldr pro meziknihovni vypUjcni sluzbu a mezinarodni meziknihovni vypujcni sluzbu
* Prihlaska Ctenare mladsiho 15 let
* Prihlaska Ctenare starsiho 15 let

Priloha 11. Statistika

Prehledy

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

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 zahajit aktivni spolupraci

« Souborny katalog CR - jak zahdjit aktivni spolupraci

* Tvorba autoritnich zéznamd - jak se zapojit do koooperace
» Ceska digitalni knihovna - jak se zapojit

Priloha 13. Budovy, vybaveni, technika

https://prirucka.osvobozena-knihovna.cz/ Printed on 2025/07/09 01:09


https://prirucka.osvobozena-knihovna.cz/rizeni/odborne_cinnosti
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https://prirucka.osvobozena-knihovna.cz/rizeni/manuscriptorium_jak_zahajit_spolupraci
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https://prirucka.osvobozena-knihovna.cz/rizeni/ptejte_se_knihovny_jak_se_zapojit
https://prirucka.osvobozena-knihovna.cz/rizeni/registr_digitalizace_jak_zahajit_aktivni_spolupraci
https://prirucka.osvobozena-knihovna.cz/rizeni/souborny_katalog_cr_jak_zahajit_aktivni_spolupraci
https://prirucka.osvobozena-knihovna.cz/rizeni/tvorba_autoritnich_zaznamu_jak_se_zapojit_do_kooperace
https://prirucka.osvobozena-knihovna.cz/rizeni/ceska_digitalni_knihovna_jak_se_zapojit
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Prehledy

» Metodické centrum pro rekonstrukci a vystavbu knihoven

Priloha 14. Knihovnické organizace a
spolupracujici instituce

Prehledy

* Spolky, sdruzeni
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