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4. Rizeni knihovny

Kapitola je orientovana na fizeni knihovny, ustaveni reditele a zastupce knihovny, prfedavani agendy
pri nastupu nového reditele a manazerské dovednosti. Vénuje se poradam zaméstnancd i pracovnim
vztahdm a Gkoldm a povinnostem reditele knihovny, vcetné jeho odpovédnosti.

Charakteristika systému fizeni je primarné zamérena na knihovnu jako samostatny pravni subjekt,
zpravidla prispévkovou organizaci. Uvedené zasady plati v pfiméreném rozsahu i pro vedouciho
knihovny, ktera pUsobi jako organiza¢ni slozka jiného pravniho subjektu, napriklad obce, vysoké skoly,
muzea a podobné. V takovém pripadé je nutné vénovat pozornost pravidllim a predpisiim platnym
pro danou instituci.
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Ustaveni reditele knihovny a jeho zastupce
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Rizeni knihovny

Management knihovny zahrnuje zejména nastaveni celého systému fizeni, hodnot a pravidel
organizace, predevsim:

 stanoveni organizacni struktury,

* fizeni zdrojl, proces( a vykonnosti,

* fizeni pracovnich vykond a odménovani pracovnikd,
e péce 0 zaméstnance,

e fizeni znalosti,

e vzdélavani a rozvoj zaméstnancd,

e zaméstnanecké a pracovni vztahy.

Statutarni organ knihovny, prispévkové organizace

Jako kazda pravnicka osoba musi mit i pfispévkové organizace ustaven statutarni organ.”

Statutarnimu organu naleZi veskera plsobnost, kterou zakladatelské pravni jednéni, zékon nebo
rozhodnuti orgénu vefejné moci nesvéfi jinému organu pravnické osoby.”

Metodické prirucky pro knihovny - https://prirucka.osvobozena-knihovna.cz/
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Pro knihovny je standardni format individualniho statutarniho organu, tj. feditele knihovny, pfiCemz
tato osoba je opravnéna zastupovat prispévkovou organizaci ve vSech zdlezitostech.

@ Zé&kon ¢&. 89/2012 Sb., ob&ansky zakonik.

Reditel prispévkové organizace

Reditel knihovny, pfispévkové organizace, je do své funkce zfizovatelem jmenovan.

* Jmenovani je sice jednostranné pravni jednani zfizovatele, nicméné zde musi byt dan souhlas
osoby, kterd ma byt do funkce jmenovana, napfr. tim, ze za¢ne vykondavat prace na misté
reditele knihovny.

* Reditel knihovny se pak dnem vzniku pracovniho poméru (G¢innosti jmenovani) stava
zameéstnancem knihovny, prispévkové organizace, nikoliv zaméstnancem zfizovatele (neplati
pro pripad, kdy byl feditel vybran ze stavajicich zaméstnanc().

* Zfizovatel sice nema zakonem danou povinnost provedeni vybérového nebo konkurzniho fizeni
pro jmenovani reditele knihovny, tento zplsob obsazeni pozice reditele knihovny je vsak
nejobvyklejsi.

* Reditel knihovny miize byt zfizovatelem jmenovéan na dobu uréitou nebo neuréitou.

* Rovnéz povéreni vykonem funkce (doCasné - napr. do doby, nez bude jmenovan vhodny
kandidat, jenz obsadi pfislusnou funkci na zakladé vybérového fizeni, nebo nez pomine
prekdzka v praci u zaméstnance dosud zastavajiciho funkci reditele - napr. skonci jeho
materska nebo rodi¢ovska dovolend, dlouhodoba pracovni neschopnost, vykon verejné funkce
apod.), provedené se souhlasem zaméstnance, je tfeba povazovat za jmenovani na pracovni
misto vedouciho zameéstnance na dobu urcitou, nikoliv za pouhé zastupovani jiného vedouciho
pracovnika.

« Rediteli knihovny, jako statutarnimu orgénu, jiz dale nepfislusi opravnéni jmenovat svého
zastupce, ktery by mél rovnéz opravnéni a postaveni statutarniho organu.

Jednani reditele za knihovnu

Je v pravomoci zfizovatele, aby ve zfizovaci listiné knihovny, prispévkové organizace, vymezil zpUsob,
jakym statutarni organ vystupuje jménem organizace. NejcastéjSim pripadem byva, Ze reditel je
opravnén za knihovnu jednat ve vSech vécech samostatné, pfipadné na zakladé piné moci dané

zlizovatelem.
Reditel knihovny

llustrativni vycet ¢innosti:

* pIni Ukoly vyplyvajici mu z funkce statutarniho organu knihovny, ze zfizovaci listiny, z Gkol(
ulozenych mu organy zfizovatele, dokumenty schvalenymi organy zfizovatele a dalSimi
zvlastnimi pravnimi predpisy,

e bezodkladné oznamuje kazdou zadvaznou a mimoradnou udalost dotykajici se ¢innosti a
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hospodareni knihovny nebo jejich zaméstnancl (mj. zavazné Urazy, $kody na majetku, havarie,
technologické nebo technické zavady), a to s ndslednym pisemnym vysveétlenim,

* je povinen organim zfizovatele (na vyzadani) predlozit dokumenty souvisejici s chodem
knihovny,

e pisemné oznamuje jméno svého zastupce, kterého povéril v piném rozsahu prav a povinnosti
zastupovanim knihovny v dobé své nepritomnosti,

e 0znamuje vécné prislusnému odboru svou nepritomnost v zaméstnani delsi nez 14 dnll, ato s
udanim ddvodu; nezastupuje-li reditele v této dobé jeho nepritomnosti jim povéreny staly
zastupce, oznami odboru i jméno svého docasného zastupce.

Odpovédnost reditele knihovny

Reditel knihovny nese odpovédnost za fadu ¢innosti a rozhodnuti v oblasti:

e v pracovnépravni oblasti,

v oblasti fidici dokumentace,

v ekonomické oblasti,

v oblasti hospodareni s majetkem,

v oblasti verejnych zakazek,

v oblasti prace s riziky a v pripadé nestandardnich udalosti,
v oblasti reseni stiznosti na Cinnost knihovny,

v oblasti uzavirdni smluv.

V pracovnépravni oblasti:

* za fizeni lidskych zdrojl, zejména vybér, vzdélavani, hodnoceni a odménovani zaméstnancl a
dodrZovani zdkona ¢. 262/2006 Sb., zakoniku prace, ve znéni pozdéjsich predpisl, a nafizeni
vlady ¢. 341/2017 Sb., o platovych pomérech zaméstnancd ve verejnych sluzbach a spravé, ve

znéni pozdéjsich predpis.

Zakon €. 262/2006 Sb., zakonik prace.

Narizeni vlady ¢. 341/2017 Sb., o platovych pomérech zaméstnancl ve verejnych
sluzbach a sprave.

V oblasti ridici dokumentace:

* za tvorbu a vydavani vnitrnich predpis(, jejich aktualizaci a zavedeni systému prokazatelného
seznamovani zaméstnancd s nimi.

V ekonomické oblasti:

* za sestaveni a zvefejiiovani ndvrhu rozpoctu (a nasledné schvaleného rozpocCtu) na rozpoctovy
rok a ndvrhu strednédobého vyhledu (a nasledné schvaleného stfednédobého vyhledu)
rozpoCtu na minimalné dva roky nasledujici po rozpoctovém roku, vedeni GCetnictvi a nakladani
s verejnymi prostredky v souladu se zakonem ¢. 250/2000 Sb., o rozpocCtovych pravidlech

Uzemnich rozpoctd, ve znéni pozdéjsich predpisl, zakonem ¢. 23/2017 Sb., o pravidlech
rozpoctové odpovédnosti, zdkonem ¢. 563/1991 Sb., o Gcetnictvi, ve znéni pozdéjsich predpisd,

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


https://www.zakonyprolidi.cz/cs/2006-262
https://www.zakonyprolidi.cz/cs/2017-341
https://www.zakonyprolidi.cz/cs/2017-341

2026/04/16 01:36 rizeni:rizeni_knihovny https://prirucka.osvobozena-knihovna.cz/rizeni/rizeni_knihovny

a zdkonem ¢. 320/2001 Sb., o finan¢ni kontrole, ve znéni pozdéjsich predpisl; zejména
odpovida za spravné, prlikazné a Gplné vedeni Géetnictvi, za vykazovani hospodareni a ¢innosti
knihovny, reporting a vedeni funkéniho ekonomického informacniho systému, za plnéni
danovych povinnosti.

v

Zakon ¢. 250/2000 Sb., o rozpoc¢tovych pravidlech Gzemnich rozpoctd.

Zakon €. 218/2000 Sb., o rozpoctovych pravidlech.
@ Zakon €. 23/2017 Sb., o pravidlech rozpoctové odpovédnosti.
Zakon ¢. 563/1991 Sb., o Gcetnictvi.

Zakon €. 320/2001 Sb., o financni kontrole ve verejné sprave.

V oblasti hospodareni s majetkem:

e za fizeni optimalniho vyuzivani majetku, za spravu, evidenci a inventarizaci majetku uzivaného
knihovnou. V této oblasti se predevsim fidi ustanovenimi zakona ¢. 250/2000 Sb., o
rozpoctovych pravidlech Gzemnich rozpoctd, ve znéni pozdéjsich predpisl, zékonem ¢.
320/2001 Sb., o finan¢ni kontrole, ve znéni pozdéjsich predpisl, zfizovaci listinou, ktera
vymezuje prava a povinnosti k majetku predanému knihovné zfizovatelem k hospodareni, a

vnitfnimi normami zfizovatele.
V oblasti verejnych zakazek:
 za dodrzovani zakona ¢. 134/2016 Sb., o zadavani verejnych zakazek, ve znéni pozdéjsich

predpisd, vnitfnich norem zfizovatele a v pripadé dotacnich programd za pIinéni podminek
spravce programu (blize kapitola 8).

@ Zakon €. 134/2016 Sb., o zadavani verejnych zakazek.

V oblasti prace s riziky a v pripadé nestandardnich udalosti:

* za soustavnou praci s riziky a pfedchazeni nestandardnim udalostem. Reditel je povinen
informovat o havariich a nestandardnich udalostech a zajistit svou dostupnost, resp.
zastupitelnost pro reseni pripadnych mimoradnych ¢i operativnich ukold.

V oblasti reSeni stiznosti na ¢innost knihovny:
e za zpracovani postupu pro pfijimani a vyfizovani petic a stiznosti.
V oblasti uzavirani smluv:

e za radné zpracovani smlouvy, zejména za urcité a presné vymezeni predmétu smlouvy, za
stanoveni odpovidajicich prav a povinnosti smluvnich stran, dodacich podminek (zplsobu, ¢asu
a mista pInéni), jednoznacné stanoveni ceny nebo zplsobu uréeni ceny, stanoveni platebnich
podminek a sankci. V této oblasti se fidi zejména zakonem ¢. 89/2012 Sb., oblansky zakonik, ve
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znéni pozdéjsich predpisl. V této oblasti odpovida také za nastaveni systému vkladani smluv do
Registru smluv v knihovné a dodrzovani povinnosti stanovenych zakonem ¢. 340/2015 Sb., o
zvlastnich podminkach Gcinnosti nékterych smluv, uverejhiovani téchto smluv a o registru
smluv.

Zakon €. 340/2015 Sb., o zvlastnich podminkach Gcinnosti nékterych smluv, uverejiovani

£ téchto smluv a o registru smluv (zakon o registru smluv.

Zmeéna osoby reditele

V pfipadé zmény osoby reditele preda odchazejici feditel za pritomnosti zastupce zfizovatele
veskerou agendu organizace novému rediteli, a to nejpozdéji do jednoho mésice od dne, k némuz byl
novy feditel jmenovan. K datu predani je nezbytné vyhotovit pisemny predavaci protokol ve tfech
originalech, z nichz kazda strana obdrzi jeden (predavaijici, prejimajici, zastupce zfizovatele).

Pfeddvana agenda

Reditel knihovny pfedava:

zakladaci dokumenty pfispévkové organizace (napf. zfizovaci listina, doklad o pfidéleni ICO,
doklady o zfizeni bankovnich G¢td, aj.),

veskeré vnitfni smérnice a predpisy organizace,

personalni a mzdovou agendu ?,

rozpoCet organizace a stav jeho pInéni a ¢erpani, stav penéznich fondd a bankovnich G¢td k
datu predani a dokumenty tykajici se financovani knihovny (napfr. rozpis prispévku zfizovatele
vCetné jeho Uprav, smlouvy o dotacich aj.),

agendu UcCetnictvi,

inventurni soupisy veskerého majetku z mimoradné nebo radné inventury provedené ke dni
predani, kterou zabezpeci odchazejici reditel. Podpisem predavaciho protokolu stvrdi novy
reditel fyzické prevzeti majetku knihovny. Pfipadné inventurni rozdily (manko, prebytek)
zjisténé mimoradnou inventarizaci resSi organizace v soucinnosti se zfizovatelelem knihovny,
technickou dokumentaci, revizni zpravy veskerého majetku a prehled zavad ¢i soupis
pripadnych havarijnich stavd,

protokoly o provedenych kontroldch (a to i z pfedeslych let), prehled pfijatych opatfeni k
naprave a veskeré doklady a dokumenty tykajici se archivace, vztahujici se ke knihovné,
véci v osobnim uzivani (napf. razitka, klice, vypocetni techniku atd.).

Stret zajmu

Zakon ¢. 159/2006 Sb., o stretu zajmu, zavadi pojem verejny funkcionar, pro kterého vyplyvaiji jisté
povinnosti - zdrzet se Cinnosti, neslucitelnost s jinymi ¢innostmi, oznamovaci povinnost.

@ Zékon ¢. 159/2006 Sb., o stretu z&jm0.

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

e Clen statutarniho organu, Clen fidiciho, dozorciho nebo kontrolniho organu statni prispévkové
organizace, pfispévkové organizace Uzemniho samospravného celku,

 vedouci zameéstnanec 2. az 4. stupné fizeni statni pfispévkové organizace, prispévkové
organizace Uzemniho samospravného celku, pokud jsou opravnéni nakladat s finanénimi
prostredky jako prikazce operace, pokud hodnota finan¢ni operace presahne 250 000 K¢, nebo
pokud se bezprostfedné podili na rozhodovani pfi zadavani verejné zakazky.

Je nutné nezapomenout na podani oznameni o osobnim zajmu, o ¢innostech, majetku,
prijmech a zavazcich - podava se ke dni zahdajeni vykonu funkce, poté pribézné
V| oznameni do 30. cervna, a pfi ukonceni vykonu funkce verejného funkcionare. Pozor:
&% poruseni povinnosti verejného funkcionare je prestupkem se sankci, prestupek
projednava obecni Grad obce s rozsifenou plsobnosti, kde ma verejny funkcionar trvaly
pobyt.

@ Zakladni pravidla a postupy jsou k dispozici na portalu JUSTICE.CZ.

Zastupce reditele knihovny

Zastupce statutarniho organu je osoba, ktera je v dobé nepritomnosti statutarniho organu (tj. reditele
knihovny) opravnéna jednat jménem pravnické osoby v plném rozsahu kompetence statutarniho
organu. Uvedenou osobou je z logiky véci zaméstnanec knihovny. Mize jim byt:

 vedouci zaméstnanec (napr. vedouci knihovnickych sluzeb, vedouci ekonomického Gtvaru
apod.),

e zaméstnanec, ktery neni vedoucim zameéstnancem (napf. ekonom, ktery dle organizacniho radu
neni vedoucim zaméstnancem).

Zastupce statutarniho organu ustanovuje statutarni organ, tj. feditel knihovny.

Kompetence zaméstnance zastupovat statutarni organ v plném rozsahu prav a povinnosti je
stanovena internim predpisem, obvykle organizacnim radem knihovny.

Odvolani a vzdani se funkce reditele knihovny

| K odvolani feditele knihovny je opravnén ten, kdo je pfislusny k jeho jmenovani, tj.
[ ]

&%\ zfizovatel knihovny. Zfizovatel m(iZe odvolat feditele z funkce i bez udani davoda.
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ﬁ Reditel knihovny se mdZe svého mista rovnéz vzdat.

Vykon prace na pracovnim misté reditele knihovny plati ode dne doruceni odvolani nebo vzdani se
tohoto mista, nebyl-li v odvolani nebo vzdani se pracovniho mista uveden pozdéjsi den.

Odvolanim nebo vzdanim se pracovniho mista feditele knihovny pracovni pomér nekonci;
zaméstnavatel (novy reditel nebo povéreny reditel) je povinen tomuto zaméstnanci navrhnout zménu
jeho dalsiho pracovniho zafazeni v knihovné na jinou praci odpovidajici jeho zdravotnimu stavu a
kvalifikaci. Jestlize takova prace v knihovné neni nebo ji zaméstnanec odmitne, jde o prekazku v praci
na strané zaméstnavatele (tj. knihovny) a soucasné plati, Ze je dan vypovédni divod podle § 52 pism.
c) zakoniku prace.

/. Je-li feditel knihovny ze své funkce odvolan nebo se funkce vzdal, do jmenovani nového
"+ ,radného ¢i povéreného” reditele zrizovatelem nema knihovna, prispévkova organizace,
statutarni organ.

Do doby jmenovéni nového reditele mlize knihovnu zastupovat jiny zaméstnanec, pokud
@ je to stanoveno ve vnitfnich predpisech knihovny (zastupce statutarniho organu). Tento
povéreny zaméstnanec muze Cinit za knihovnu pravni jednani, véetné pravnich jednani
smeérujicich k rozvazani pracovniho pomeéru s odstoupivsim reditelem knihovny.

Zrizovatel mdze ihned po odvolani nebo vzdani se funkce reditele jmenovat nového vedouciho, napr.
na dobu urcitou do doby jmenovani feditele knihovny na zakladé vyberového fizeni. Takto jmenovany
vedouci (byt na dobu docasnou) je fadnym statutarnim organem knihovny, pfispévkové organizace.

Vedouci knihovny jako organizacni slozky obce

Vedeni obce zfizuje také organizacni slozky jako svéa zafizeni bez pravni subjektivity. Organizacni
slozka Uzemniho samospravného celku vznika rozhodnutim jeho zastupitelstva.

@ Organizacni slozka hospodafi jménem svého zfizovatele a neni Ucetni jednotkou.

Zfizovatel jmenuje vedouciho organizacni slozky, urci jeho prava a povinnosti. Ostatni pracovnici této
slozky jsou zaméstnanci zfizovatele.

@ Zakon ¢. 250/2000 Sb., o rozpoctovych pravidlech Gzemnich rozpoctl, ve znéni

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

Rozpocet organizacni slozky je soucdsti rozpoctu jejiho zfizovatele. Na ni prenasi zfizovatel opravnéni
disponovat jen s takovymi penéznimi prostredky, které souviseji s jeji béZnou, pravidelnou ¢innosti, jiz
je nutné zabezpecCovat operativné. Tyto prostfedky poskytuje zfizovatel organizacni slozce formou
provozni zalohy v hotovosti nebo zfizenim bézného Uctu u banky.

Organizacni slozka je povinna vyuctovat provozni zalohu po ukonceni obdobi, na néz byla poskytnuta,
nejpozdéji vsak do 31. prosince rozpoctového roku. Penézni priibéh svého hospodareni vede
organizacni slozka v penéznim deniku v plném Clenéni podle rozpoctové skladby.

Udaje z penéZzniho deniku se pfevadéji do rozpoctu pfijme a vydajl zfizovatele, a to ve stanoveném
terminu (nejméné mesicné a nejpozdéji pred koncem roku).

Nevycerpanou zalohu je organizacni slozka povinna vratit zfizovateli ve stanoveném
terminu, nejpozdéji pred koncem roku.

Prosazovani zajmu knihovny

DUlezitym Ukolem vedeni knihovny je obhajovat jeji postaveni jako nedilné soucasti mezinarodni,
narodni i mistni infrastruktury. Cilem je propagovat knihovnu mezi politiky a vrcholovymi predstaviteli
verejné spravy na vsech Urovnich tak, aby pochopili vyznam verejnych knihoven a ty mohly ziskavat
dostatecné financni prostredky na svlj provoz a dalsi rozvo;.

Obhajoba verejnych knihoven (advokacie knihoven) je vysvétlovani Glohy knihoven v soucasnosti, v
digitalnim svété, pozitivni ovliviiovani rozhodovani mistnich, regionalnich a statnich instituci a organd
s cilem ziskani politické a finan¢ni podpory pro transformaci knihoven na moderni informacni,
vzdélavaci, kulturni a komunitni centra. Library advocacy ¥ se nabizi jako ucelené koncepce, které
nabizi efektivni komunikacni strategii.

@ Vice informaci ziskate po absolvovani kurzu Uvod do library advocacy pro vefejné
knihovny.

Manazerské cinnosti

Manazerské ¢innosti obsahuji radu rlznych aktivit:

planovani a koncepcni ¢innosti, strategie,
financni fizeni a vicezdrojové financovani,
e priprava, projednavani a vedeni rozpoctu,
fizeni lidskych zdrojd,
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« vedeni a motivace pracovnikd,

 bezpecdnost a ochrana zdravi pfi praci a pozarni ochrana, ochrana mékkych cild,
e krizové fizeni,

e udrzovani dobrych a Gc¢innych vztah( se zfizovatelem/provozovatelem knihovny,
e vytvareni a udrzovani vztahu s dalSimi organizacemi v okoli,

 budovani vztahl s komunitou a lobbovani,

e personalni fizeni,

* pladnovani a rozvoj knihovnickych systémd,

e management zmén,

» marketing a public relations (déle jen PR).”

Organizacni kultura

Jako organizacni kulturu oznaCujeme hodnoty rozsifujici formalni firemni pravidla, ktera jsou zakladem
pro fizeni organizace. Ta jsou predmétem sdilené filozofie, hodnot, presvédceni, predpokladd,
ocekavani, postojl a norem Je to to, co je pro organizaci typické: zvyky, prevladajici postoje,
vytvorené vzorce prijatelného a o¢ekavaného chovani. Idedini je stav, kdy se shoduji systémy hodnot
v organizaci se systémem hodnot zaméstnance/zaméstnancu.

Uloha feditele

e Umét stimulovat odchazejici zaméstnance ke sdileni znalosti s nastupci. Odchazejici pracovnik
zanecha své znalosti nebo jejich ¢ast v organizaci a bude motivovan tim, Ze organizaci svymi
znalostmi a zkuSenostmi prispél a byl za to také odménén,

* vyuzivat vSechny dostupné metody predavani znalosti, napr. nejlepsi praxe, sdileni pfibéhd ¢i
uréitou formou sdileni pracovnich mist. Zauceni nastupce na nékteré pozice mdze trvat i nékolik
let, prdmérné 0,5 az 2 roky. Organizace si musi uvédomit, Zze nejde o zvyseni nakladl, prestoze
musi investovat do dvou pracovnikd na jedné pozici, ale o investici, ktera se projevi v rychlejsi
adaptaci nastupce a zvyseni jeho vykonu; v neposledni fadé nedojde ke ztraté znalosti, protoze
v organizaci zlstanou,

« investovat do samotné tvorby a upevnovani firemni kultury s ddrazem na podporu zabezpeceni
kontinuity znalosti. KdyZ bude kontinuita znalosti podporovana, pfinese to organizaci snizeni
celkovych néklad( na ziskani a zapracovéani novych pracovnik.”

Pracovni vztahy

Pracovni vztahy v knihovné maji svou formdlni a neformalni stranku. Obé stranky jsou soucasti
pracovnich vztah(, ale jejich zastoupeni se obvykle lisi. Ve vztahu mezi spolupracovniky obvykle
prevazuji neformalni vztahy, u vztahl mezi zaméstnancem a zaméstnavatelem nebo mezi odbory a
zaméstnavatelem prevazuje vztah formalni.

Zdravé, harmonické, mezilidské pracovni vztahy vytvareji pozitivni klima, které ma
nezanedbatelny vliv na pracovni cinnost.

Metodické prirucky pro knihovny - https://prirucka.osvobozena-knihovna.cz/
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Vytvareni zdravych pracovnich vztahu

V kazdé knihovné maji byt vytvareny zdravé pracovni navyky, se kterymi by méli byt seznameni
vsichni zaméstnanci:

 dodrzovani legislativnich norem, zasad slusnosti a respektovani lidskych prav ze strany
zaméstnavatele,

« vytvareni pracovnich kodex(, vedeni pracovnikd k dodrzovani zakon(, zasad slusného chovani
ve vztahu ke klientdim i sobé navzajem,

« respektovani odborové organizace jako partnera,

 respektovani zaméstnance,

e pouzivani spravné a srozumitelné formulovanych pracovnich smluv,

* realizace jasné, spravedlivé a slusné politiky pri ziskavani i odménovani pracovnikd,

e neustalé zlepsovani stylu vedeni lidi,

» disledna orientace na ochranu a bezpecnost zdravi pfi praci,

 péce o celoZivotni vzdélavani pracovnikd,

« vytvareni dobrych mezilidskych vztah{, organizovani aktivit pro zaméstnance a jejich rodinné
prislusniky,

e uplatiiovani principl slu¢ovani pracovniho a rodinného Zivota.

Orientace na sluzbu verejnosti (proklientska orientace) by méla byt soucasti kazdé
zdravé knihovny.

K dosazeni toho je nutna:

 dobra komunikace uvnitf knihovny,

 dobra komunikace mezi knihovnou a zfizovatelem/provozovatelem knihovny,
 dobra komunikace s uzivateli a verejnosti obecng,

« efektivni organizace,

e poskytovani sluzeb v odpovidajici kvalité.

Kvalitni sluzba verejnosti je podminéna dobrou vnitfni komunikaci, funkéni organizacni strukturou a
kvalifikovanym personalem. Sou¢asnym trendem je i vysoka kvalita e-sluzeb, které uzivatelim
usnadnuji pristup ke sluzbam knihovny.

Na druhou stranu nezdravé, chaotické a neusporadané vztahy mezi vedenim a zaméstnanci vytvareji
nezdravé pracovni prostredi, které snizuje produktivitu prace, vznikaji pak ¢asté konflikty, porusovani
kdzné a projevuje se oboustranna nedlvéra.

Komunikace se zFrizovatelem

Nesmirné vyznamna je komunikace se zfizovatelem. Zasadni je, aby obé strany spolu komunikovaly,
nejlépe jak formalng, tak neformalné. Utelem je budovani vztahd, jejich vytvafeni a rozvijeni. Jde o
systematicky pristup zaloZeny na pravdivosti, dlvéryhodnosti, transparentnosti, uméni naslouchat a
na etickém chovani.
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| Je dilezité, aby vedeni knihovny udrzovalo Uzké a pozitivni vztahy s organy, které maji
rozhodovaci pravomoci Ci vliv na chod organizace a jeji financovani.

V ramci budovani efektivnich vztahu je vhodné drzet se téchto zasad:

« informace musi byt poskytovany presné, stru¢né a vcas nejlépe formou zprav a navrh(,

 vzdy musi zaznit jasna definice sdéleni nebo pozadavku (co, pro¢, jak), a zminén prinos pro
uzivatele knihovny,

e zastupce s rozhodovaci pravomoci musi byt informovani o aktivitach knihovny, popf. pfimo
pozvani k Ucasti,

e nesmi se zapominat na nové Cleny zastupitelstva - provést je knihovnou, poskytnout jim
materidly,

e nutna je celoroCni komunikace (nejen v obdobi schvalovani rozpoctu).

Reditel knihovny jako vedouci pracovnik ma mit pfimy pfistup k radé, komisi nebo k
vyboru, do jehoz kompetence spadaji knihovnické sluzby. Vedle oficidlnich porad by mély
probihat i pravidelné neformalni kontakty vedeni knihovny se zastupci vécné prislusného
odboru ¢i zainteresovanych osob, aby byli pribézné dobre informovani o sluzbach
knihovny, jejich sou¢asném i budoucim rozvoji.

Komunikace se zaméstnanci

Zaméstnancem muZze byt pouze fyzicka osoba; fizeni organizace by mélo byt zaloZzeno na promyslené
organizacni strukture. Vedoucimi zaméstnanci jsou lidé, ktefi jsou na jednotlivych stupnich fizeni
opravnéni § 11 Zakoniku prace:

« stanovit a ukladat podfizenym zaméstnanclm pracovni Gkoly,
* organizovat, fidit a kontrolovat jejich praci,
e davat jim k tomu Ucelu zédvazné pokyny.

Prostfednictvim spravné nastavené interni komunikace zlepSuji knihovny své vztahy se zaméstnanci,
aby tito Iépe rozuméli tomu, co se v knihovné déje, kam sméfuje, jakou ma roli a strategii.
Komunikace uvnitr organizace ma probihat spravnym zptisobem - informace zaméstnancdim maiji
predavat primi nadrizeni.

Ke komunikaci jsou obvykle vyuzivany nastroje pro okamzitou komunikaci (napf. intranet, e-mail...),
ale stejné dllezita je i neformalni komunikace tvari v tvar. Je nutné, aby byla interni komunikace
pravdiva, oteviena a v€asna, aby zaméstnanci dostavali relevantni informace od spravnych osob ve
spravnou dobu, nebdli se oteviené komunikovat s nadfizenymi a aby si vedeni knihovny bylo védomo
vyznamu pravidelné interni komunikace.

Nastroje interni komunikace

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

* intranet, e-maily, newslettery, interni socialni sit,
tisténé nastroje

« Casopisy, noviny, bulletiny, letaky, plakaty, nasténky,
osobni nastroje

e porady, meetingy, komunikace face to face, akce.

Porady zaméstnancu

Prvnim Ukolem nového reditele je predstaveni se zaméstnanctim knihovny, vedeni prvni porady a
nastoleni pravidel a zplsobu komunikace. Dllezité je se na toto prvni setkani detailné pripravit,
protoZe ostatni zaméstnanci zpravidla k prvnimu kontaktu prichazeji s riznymi ocekavanimi.
Pocatecni chyby se obtizné napravuji. Porady by mély probihat na jednom daném misté, s pevné
stanovenym programem, ktery zaméstnanci maji dostat predem, aby se na poradu mohli nachystat.

Struktura prvniho setkani by méla obsahovat vize nového reditele o smérovani organizace a také
body, na kterych bude novy reditel pracovat, a inovace, které by chtél zavést. Prostor pro vyjadreni
musi dostat i zaméstnanci (vyjadreni se k chodu organizace, projeveni napadt apod.). Prvni porada
dava moznost zavést urcité ritualy, které se budou vzdy opakovat.

. Velmi dulezité je s pracovniky komunikovat nejen hromadné na poradach, ale
| také individualné. Béhem prvnich mésicu ve funkci je vhodné si s kazdym
zaméstnancem minimalné na pul hodiny v soukromi sednout a mezi étyfma
ocima si promluvit o jeho pracovnich schopnostech, predstavach a pranich.

Vedeni a motivace pracovniku

Vedeni lidi a koordinace jejich prace je zadkladni ¢innost manazerd vsech Urovni. Vedeni lidi vyzaduje
uréitou zplsobilost manazera, autoritu ¢i charisma. Jde o schopnost vést, usmérnovat, motivovat,
stimulovat ¢i strhavat lidi pro spravné plnéni potrebnych tkold k dosazeni stanovenych cild. Dilezité
je uvédomit si, ze:

schopnost vést nespociva jen ve vrozeném talentu, Ize se ji naucit a zdokonalovat ji,

slova i ¢iny manazer( se maji shodovat,

vedouci je svym podrfizenym vzdy prikladem (dobrym ¢i Spatnym),

vedouci nesmi ztratit kontakt se svymi podrizenymi,

» vedouci ma mit pozitivni vztah k podfizenym a obcas prispét i ke spInéni jejich tkold vlastni
praci.

Vedeni pracovnikll souvisi se stylem vedeni, tj. vyjadfenim vztahu vedouciho pracovnika k
podrizenym jednotlivedm. Zjednodusené jde o autokraticky, demokraticky ¢i liberalni styl vedeni.
Nelze fici, ktery styl je nejvhodnéjsi, vsechny maji své klady i zapory. V praxi se nakonec ukaze, ze
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vedouci by mél umét uplatriovat réizné styly, a to podle potreby, podle situace, ale zejména podle
toho, s kym jedna.”

Rizeni vyzaduje vytvéareni a udrzovani takového prostfedi, ve kterém jednotlivci spolupracuji za
Ucelem dosazeni spole¢nych cild.

Cilem manazera neni manipulace s lidmi, ale poznani toho, co je motivuje.

4 L] 1
_

Planovani a strategie knihovny

Planovani zajistuje, ze:

* sluzby knihovny odpovidaji potfebdm komunity,

e fidici organ, vedeni a pracovnici jsou si védomi, ¢eho chce knihovna dosdhnout,
« verejné financni prostredky jsou vyuzivany Gcelné a odpovédné,

¢ bez ohledu na personalni zmény je udrzovana kontinuita sluzeb,

e zavadénim novych sluzeb rozsifuje knihovna oCekavani verejnosti,

 knihovna je schopna ucinné reagovat na zmény.

Stanoveni Ukoll, kratkodobych i dlouhodobych cilll, strategie a sledovani vykonnosti knihovny je
nezbytné k zajisténi rovnopravnych, dcinnych a kvalitnich sluzeb pfistupnych vsem slozkam
verejnosti.

Strategie knihovny

Jednim z prvnich krokd k zahajeni nezbytnych zmén v knihovné je vytvorit si vlastni strategii rozvoje a
usilovat o jeji naplnéni.

! " Dilezité je, aby strategie knihovny byla soucasti strategie zrizovatele.

r h

Mit vlastni strategickych plan, mit jasnou predstavu o své budoucnosti je v sou¢asné dobé Zivotné
dilezité pro kazdou knihovnu, nezavisle na tom, zda se jedna o knihovnu malou ¢i velkou.

Pripravit dobrou strategii Ci koncepci neni jednoduchou zalezitosti a zejména pro malé knihovny s
omezenym poctem pracovnikl se mize jednat o nelehky proces. Zpracovani koncepce knihovny je
prilezitosti oslovit zfizovatele/provozovatele knihovny a dalsi dllezité instituce, které jsou podstatné
pro Cinnost a rozvoj knihovny. Pfiprava strategie je spravnym krokem k zahajeni diskuze o poslani
knihovny a o tom, jak reagovat na zGzené pojeti knihovny jako pdj¢ovny knih. Je mozné blize vysvétlit,
k ¢emu je knihovna uzite¢na a jak slouzi své komunité a zaroven presvédcit vsechny zainteresované,
proc je nezbytné investovat do rozvoje knihovny a reagovat na soucasné a budouci zmény.

Strategie knihovny musi byt zamérena nejen na jeji uzivatele, ale na potreby celé komunity, které
slouzi. Méla by zahrnovat tyto zakladni prvky:

Metodické prirucky pro knihovny - https://prirucka.osvobozena-knihovna.cz/
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* analyzu souc¢asného stavu, zjisténi silnych a slabych stranek, prehled dosaZzenych vysledkd,
priizkum potreb uzivatell a komunity,

formulovani vize a poslani,

stanoveni strategickych cill, priorit a kratkodobych cild,

e vypracovani strategie k dosazeni cild,

realizacni plan, harmonogram jednotlivych aktivit

kalkulaci finan¢niho zajisténi pro plnéni jednotlivych cilé a priorit,

méreni a vyhodnoceni vstupl, vystupl a vysledk( opatfeni zamérenych na uzivatele.

~ . Podrobny postup, jak pfipravit zakladni strategicky dokument knihovny, je k dispozici ve
@ studijnim textu Zpracovani koncepci, pland a programi v oblasti knihovnictvi a
informacnich sluzeb a systém.

Koncepce rozvoje knihoven na léta 2021-2027

Zasadnim koncep¢nim dokumentem pro rozvoj verejnych knihovnickych a informacnich sluzeb je
koncepce rozvoje knihoven. V soucasném obdobi je realizovana Koncepce rozvoje knihoven na léta
2021-2027 s vyhledem do roku 2030, schvalena vladu v srpnu 2020.

Obsah Koncepce tvofi tfi tematické pilife. Knihovny by se podle nich mély profilovat jako opora
obcanské spolecnosti a pfirozend centra mistnich komunit, jako vzdélavaci a vzdélanost podporujici
instituce a jako spravci kulturniho a znalostniho bohatstvi.

e Prvni pilif popisuje rozvoj potencialu knihoven jako komunitnich center s odpovidajicim
prostorovym, technologickym, materialovym i personalnim zazemim.

* Druhy pilif klade dlraz na posileni vzdélavaci funkce knihoven v oblasti formalniho i
neformalniho vzdélavani a prohlubovani institucionalni spoluprace s resortem skolstvi.

e Treti pilif podporuje bezbariérovy pristup ke kulturnimu a védeckému bohatstvi ve fyzické i
digitalni podobé.

Aktualni informace a pomocné materialy k implementaci Koncepce do praktické ¢innosti
& knihoven jsou k dispozici na webu Koncepce.knihovna.cz.

@ Dalsi uzite¢né zdroje vztahujici se k obsahu této kapitoly najdete v priloze 4.
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