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8. Rizeni lidskych zdroj

Kapitola vénovana fizeni lidskych zdroji vas seznami s analyzou a planovanim pracovnich mist v
knihovn&, motivovanim zaméstnanc( a jejich hodnocenim. Cést zabyvajici se dal$im rozvojem
zaméstnancd zddraznuje vyznam celozivotniho vzdélavani. Spoluprace s odborovou organizaci tuto
kapitolu uzavira.

Hlavni body kapitoly

Personalni planovani

Zakladni persondlni ¢innosti

Profese knihovnika

Motivovani a hodnoceni zaméstnancl
Vzdélavani zaméstnancl

e Odborova organizace v knihovné

Klicova slova

Personalistika, fizeni, lidské zdroje, motivace, vzdélavani, odborova organizace.

Rizeni lidskych zdroju

Zakladem kazdé organizace jsou lidé. Na jejich kvalité, znalostech a dovednostech zavisi to, jaky
obraz bude mit organizace na vefejnosti. Rizeni lidskych zdrojd proto patfi k nejdlilezitéjsim
soucastem manazerského fizeni.

,Lidské zdroje (angl. human resources, HR) jsou specificka ¢innost v rdmci organizace, ktera se
zabyva rizenim lidského kapitalu v organizaci, tedy fizenim zaméstnancd jako celku. Lisi se od
manazerského fizeni tim, Ze ridi zaméstnance jako celek a poskytuje manaZerim ,nastroje”, kterymi
mohou prfimo i nepfimo pdsobit na rist a udrZeni produktivity prace. Lidské zdroje se vyvinuly z
personalistiky, kdy neustaly konkurencni tlak organizace a firmy donutil, aby se dlouhodobé a
strategicky vénovaly rozvoji svych zaméstnancd, nebot si uvédomily, Ze nahradit zaméstnance je
velice sloZité a v mnohych firmach se stdvaji jedinou a podstatnou konkurenéni vyhodou.“

Drive pouzivany pojem personalistika byl chapan jako Cinnost souvisejici s pfijimanim a propousténim
pracovnikd, vedeni personalni agendy, vyplaceni mezd a dalSich ¢innosti ukonéenych rozvazanim
pracovniho poméru. Jednou z prekazek aktivnéjsiho plsobeni knihoven pri poskytovani sluzeb
reagujicich na potfeby soucasnosti jsou vedle personalnich kapacit i jejich rozpocCty, které Casto
neodpovidaji naroklm, jeZ jsou na knihovny kladeny.

Rizeni lidskych zdrojt je obor, ktery se zaméruje na ziskavani kvalitnich a perspektivnich
zaméstnancu, praci s nimi a motivaci ¢i stanoveni optimalnich platovych a motivaénich
postupd. Je pfibuzny managementu. Jde o velmi Sirokou oblast fizeni organizace. Ukolem
personalistiky je zabezpedit organizaci dostatek schopnych, kvalitnich a motivovanych lidi.

Rizeni lidskych zdroji v organizaci slouzi:
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k dodrzovani pfislusnych pravnich norem,

k obsazovani pozic v organizacni strukture,

k vedeni lidi, aby se efektivné podileli na produktivité organizace,
k osobnimu rozvoji zaméstnanc(.

Za samotné fizeni lidskych zdrojd (personalni fizeni) odpovidaji vZzdy a pouze vedouci zaméstnanci,
kterym jako metodicka a administrativni podpora slouzi personalini Utvar (u velkych knihoven),
pripadné personalista.

Za personalni rizeni odpovida reditel. VSechny personalni ¢innosti vykonavané vedoucimi
zameéstnanci by mély vzdy smérovat k naplnéni vyse uvedeného cile a zaroven se pohybovat v
mezich a podle pravidel danych pravnimi a vnitfnimi predpisy.

@ Zakon ¢. 262/2006 Sb., Zakonik prace.

7 Vs z

Personalistika je tedy oblast procest v organizaci, ktera se zabyva rizenim a rozvojem lidskych zdrojd;
zejména zahrnuje:

ziskavani pracovnikd, uzavirani pracovnich smiuv,
hodnoceni pracovnikd,

vyplaceni platd ¢i odménovani zaméstnancd,
vzdélavani pracovnikd,

e péci o zaméstnance a stanoveni pracovnich podminek,
propousténi zaméstnancd.

Personalni planovani

V oblasti personalniho planovani jsou ¢innosti vedoucich zaméstnancli zaméreny nejen na pribéznou
analyzu toho, zda maji k dispozici dostate¢ny pocet kompetentnich zaméstnancl k pInéni tkoll
uloZzenych jejich Gtvaru v danou dobu, ale i na analyzu potreb poctu a struktury zaméstnanct v
budoucim obdobi. Zaroven s tim musi brat v potaz, zda existuji nebo budou existovat dostatecné
zdroje na financovani téchto potreb.

Pri zvazovani pland na zvysovani, snizovani poctu zaméstnancd, restrukturalizaci, prohlubovani
znalosti apod. je nezbytné Uzce spolupracovat s personalnim Utvarem.

Reditel je obvykle omezen zavaznym poctem stavu pracovnikd.

4 L] \
[

Analyzovani pracovnich mist

Kazdy pracovnik disponuje vedle pracovni smlouvy a platového vyméru i popisem prace, kterou ma
vykonavat. Za tvorbu a aktualizaci popist prace maji odpovédnost vedouci zaméstnanci za
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soucinnosti personalniho Utvaru, jez disponuje komplexnimi informacemi jak v ramci zameéstnavatele,
tak i o situaci na trhu prace. Pri tvorbé/aktualizaci popisu prace promysli vedouci zaméstnanec
zastupovani v ramci Utvaru. Zména popisl prace je jednostrannym Ukonem zaméstnavatele, neni
zapotrebi souhlasu zaméstnance. Je vSak vzdy nutné u popisu profese a ¢innosti dbat souladu
pracovni smlouvy a popisu prace.

@ Nafizenf vlady & 222/2010 Sb., Nafizeni vlady & 222/2010 Sb., o katalogu praci ve
verejnych sluzbach a sprave.

Katalog praci

Cinnosti vykonavané na urcitém pracovnim misté se analyzuji prlibézné a vzdy pred vyhlasenim
vybérového fizeni na jeho obsazeni nebo pred realizaci organizacnich zmeén. Personalni Gtvar se
zaméruje na to, zda je mozné nalézt na pracovnim trhu kompetentniho zaméstnance nebo, ve
vyjimecnych pripadech, bude tfeba rozdélit ¢innosti mezi vice pracovnich mist apod.

Platova tfida prifazena pracovnimu mistu vychdazi z nejnaro¢né;jsi ¢innosti vykonavaného povolani
z katalogu praci na daném pracovnim misté. Organizace si mohou stanovit vlastni vnitrni katalog
praci. Ten musi respektovat stanovené predpisy.

Protoze popis prace nepojme veskeré Cinnosti vykonavané na pracovnim misté, uvadi se obvykle jako
posledni ¢innost text ve smyslu ,,PInéni dalSich Gkold v rdmci pracovniho zarazeni dle pokynu
nadrizeného.” Popis prace, reflektujici druh sjednané prace, je dokument, ktery se zaméstnanci pouze
predava, neni tfeba jeho souhlas.

Profese knihovnika

Profese knihovnika neni definovana v Zzadném pravnim predpisu. Pomdckou je NaFizeni vlady ¢.
222/2010 Sh., o katalogu praci ve verejnych sluzbach a spravé, ve kterém je v dile 2.03
Knihovnictvi, archivnictvi popsano zarazeni knihovnik( do jednotlivych platovych tfid podle
provadénych cinnosti.

Zakon €. 262/2006 Sb., Zakonik prace.
Narizeni vlady €. 222/2010 Sb., o katalogu praci ve verejnych sluzbach a sprave.

@ Zakon €. 198/2009 Sb., zakon o rovném zachdazeni a o pravnich prostredcich ochrany
pred diskriminaci a 0 zméné nékterych zakonl (antidiskriminacni zédkon) .

Vnitrni predpis.
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Knihovnicky institut NK CR na svych strankéch zvefejnil pfiklady ¢innosti pro jednotlivé katalogové
véty, které blize charakterizuji jejich obsah. Priklady Cinnosti se vzdy vztahuji ke konkrétni katalogové
vété a maji pouze ilustrativni charakter, katalogovou vétu nenahrazuji ani nerozsifuji jeji napli. Neni-li
uvedena zadna cinnost, je znéni katalogové véty povazovano za dostatecné jasné.

Pfi vedeni pohovoru a nasledném vybéru nejvhodnéjsiho uchazeée je tieba se vyvarovat
jakékoliv diskriminace. Pravidla vybérovych fizeni je praktické stanovit vnitfnim predpisem.

Zakladni personalni cinnosti
Na vykonavani personalnich Cinnosti se podili personalni Gtvar spolu s vedoucimi zaméstnanci.

Ziskavani a vybér zaméstnancu

Vedouci zaméstnanci musi rozhodnout, zda obsadit misto z internich nebo externich zdrojl a pfipravit
prehled pozadavkl na uchazece a soupis hlavnich ¢innosti, které se budou na obsazovaném misté
vykonavat. Pokud je v kolektivni smlouvé stanoveno, Ze prfednostné se misto musi nabidnout internim
zaméstnancdim, je nabidka pro externi zajemce zverejnéna az poté. Personalni Utvar sestavi inzerat a
voli vhodné cesty k jeho zverejnéni.

Smyslem vybéru zaméstnanci je obsadit pracovni misto nejvhodnéjsim kandidatem.
Personélni Gtvar shromazduje do$lé reakce od uchaze¢l” a provadi prvotni pfedvybér na zakladé
zaslanych profesnich Zivotopist. Nasledné se provadi pohovor mezi uchaze¢em a vedoucim
zameéstnancem za pfitomnosti personalisty. Vedouci zaméstnanec na zakladé pohovoru rozhodne o
nejvhodnéjsim uchazedi. Vybér probihd obvykle ve dvou kolech - pfedbézném a vyhodnocovacim.

* V predbézném kole se definuje (aktualizuje) pracovni misto, osobnostni predpoklady,
kvalifikace a specifikuji se dalsi pozadavky (praxe, znalosti, dovednosti...).

* Ve vyhodnocovacim kole jsou zkoumany dokumenty uchazece, vedou se pohovory, probihaji
psychologické testy, testy zplsobilosti. Zkoumaji se také reference a nakonec dochéazi k vybéru
nového zaméstnance.

Vznik pracovniho poméru

Se vznikem pracovniho poméru souviseji zakladni personalni ¢innosti:

* navrh na prijeti (vedouci zaméstnanec),

« vyslani na vstupni pracovnélékarskou prohlidku, je-li pozadovana (vedouci zaméstnanec spolu s
personalnim Utvarem),

e priprava nastupnich dokument( (pracovni smlouva, platovy vymér apod.) a jejich predani
(personalni Gtvar),

e zpracovani/aktualizace popisu prace a jeho predani (vedouci zaméstnanec s podporou
personalniho Utvaru),

« vstupni Skoleni BOZP a PO (vedouci zaméstnanec nebo odborné zpUsobila osoba),

e pisemné rozvrzeni tydenni pracovni doby - povinnost seznamit s nim zaméstnance nejpozdeji
dva tydny pred zacatkem obdobi, na néz je pracovni doba rozvrzena, nedohodne-li se se
zameéstnancem jina doba (vedouci zaméstnanec),
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e zajisténi / rozhodnuti o udéleni vyjimky z dosazeného vzdélani (vedouci zaméstnanec),
* zalozeni osobniho spisu (persondlni Utvar),
« sjednani dohody o odpovédnosti za svéfené hodnoty (vedouci zaméstnanec a personalni Utvar).

Pfed vznikem pracovniho poméru je zaméstnavatel povinen zajistit vstupni Iékarskou prohlidku pouze
v pfipadech stanovenych zdkonem. Povinna je pro prace v kategoriich 2, 3 a 4, pro prace s rizikem
ohrozeni zdravi (napf. prace v noci) nebo pokud je vyzadovana jinym pravnim predpisem. U praci v
kategorii 1 (kam spada vétSina pozic v knihovnach) je od 1. 1. 2023 vstupni prohlidka dobrovolna.
Zaméstnavatel ji mize vyzadovat, pokud ma pochybnosti o zdravotni zplsobilosti uchazece, nebo o ni
mdze pozadat sém uchazec. Pokud neni prohlidka povinna a zaméstnavatel ji nevyzaduje, pohlizi se
na zameéstnance jako na zdravotné zpUlsobilého.

| Vstupni Iékarskou prohlidku hradi zaméstnavatel ze svych zdrojl Uspésnému uchazedi,
&% se kterym uzavre pracovni pomér nebo dohodu.

Prijimani pracovniku

Novy zaméstnanec predklada zejména potvrzeni o zaméstnani (zapoctovy list) z posledniho
pracovniho poméru a doklad o nejvysSim dosazeném vzdélani (pro UCely zafazeni do platové tridy).
Ostatni nezbytné Udaje (prfedchozi praxe pro zapocet let, Udaje o rodinnych pfislusnicich pro dané
apod.) se obvykle shromazduji formou osobniho dotazniku, ktery slouzi jako ¢estné prohlaseni
zameéstnance.

Zaméstnavatel smi vyZzadovat pouze Udaje, které pfimo souviseji s uzavienim pracovni smlouvy (v
souladu s GDPR).

Dalsi povinné nalezitosti jsou:

Udaj o zdravotni pojistovné,

zdznam o pripadném pobirani ddchodu,

* potvrzeni o zdravotnim postizeni,

lékarsky posudek ze vstupni prohlidky, je-li poZzadovana.

PFi uzavirani nové pracovni smlouvy knihovna shromazduje nasledujici osobni udaje:

e jméno, prijmeni, titul,

e rodné prijmeni,

e datum a misto narozeni,

* rodné Cislo (zpracovavané za UcCelem plnéni zakonnych povinnosti v oblasti socialniho a
zdravotniho pojisténi a dani),

e Udaje o rodinnych pfislusnicich (pouze v rozsahu nezbytném pro uplatnéni dafovych
zvyhodnéni nebo slev na dani, jsou-li uplatfhovany),

e statni obCanstvi.

Budouci zaméstnanec by mél dolozit:

« doklad o predchozim pracovnim poméru (zapoctovy list),
 doklad o vzdélani i profesnim prezkouseni (diplom, certifikat),
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« osobni doklady (pro kontrolu spravnosti Gdajt u ob&ant CR a EU, u cizich statnich pfisluénikd je
nutna kopie dokladu prokazujici oprdvnénost pobytu na tzemi CR),

« doklad o vstupni Iékarské prohlidce, je-li pozadovana,

* vypis z rejstriku trestd (pokud to vyZaduje charakter prace nebo vnitini predpis).

DalSimi moznymi udaji jsou:

e zdznam o zdravotnim postizeni,
* potvrzeni o pobirani ddichodu (druh dichodu a ¢islo rozhodnuti o pobirani ddichodu),
e potvrzeni o studiu.

Po prijeti nového zaméstnance je nezbytné vyridit nékolik nalezitosti:

podpis pracovni smlouvy - nejpozdéji v den nastupu do prace, platovy vymeér (neni-li soucasti
smlouvy),

nahlaseni zaméstnance na prisluSnou zdravotni pojistovnu a okresni spravu socialniho
zabezpeceni,

e uzavreni dohody o hmotné odpovédnosti,

proskoleni zaméstnance o BOZP, PO a ochrané zdravi pfi praci.

Z hlediska ochrany mzdy/platu je podstatné, Ze zaméstnanec musi byt vzdy pred zapocetim vykonu
prace informovan o mzdovych ¢i platovych podminkach. Jak mzda, tak plat musi byt vzdy sjednan,
stanoven nebo uréen pred zapocetim vykonu prace.

Podle § 136 ZP je zaméstnavatel povinen vydat zaméstnanci nejpozdéji pred zacatkem vykonu
prace pisemny platovy vymér, ktery obsahuje Udaje o zafazeni zaméstnance do platové tfidy a
platového stupné, o platovém tarifu a o dalSich pravidelné poskytovanych slozkach platu. Dojde-li ke
zmeéné uvedenych skuteCnosti, je zaméstnavatel povinen je zaméstnanci pisemné oznamit, a to
nejpozdeji v den nabyti Ucinnosti téchto zmeén.

Zakladni plat (platovy tarif bez osobniho ohodnoceni) byva casto stanoven na na obdobi
zkuSebni doby s moznosti jeho navysSeni.

Zakladni rozdéleni mzdy a platu je takové, ze obecné ve verejném sektoru (tam, kde jsou zdroje brany
plné ze statniho rozpoctu) jsou zaméstnanci odménovani platem (typicky uUrednice a Urednici na
méstském Gradeé, knihovnici, ucitelé na zakladnich a stfednich Skolach).

Po zafazeni do platového tarifu, je vhodné zkontrolovat, zda plat zaméstnance dosahuje minimalniho
zaruceného platu v dané skupiné, v souladu s Nafizenim vlady 341/2017 Sb., o platovych pomérech
zaméstnancl ve verejnych sluzbéch a spravé. Pokud ne, musi zaméstnavatel poditat s tim, ze mu
bude rozdil doplacet. (Nominalni hodnota minimalniho zaru¢eného platu pro danou skupinu se méni
podle zakladny, kterou tvori minimalni mzda. Jednotlivé stupné jsou pak prepocitany danym
koeficientem).

Dale je zapotrebi zaméstnance informovat o obsahu pracovniho pomeéru v souladu s § 37 ZP.
Zamestnanci se pisemné preda informace s taxativné vyjmenovanymi informacemi, pokud nejsou
obsazeny v pracovni smlouvé. Zméni-li se (daj v informacich, zaméstnavatel o téchto skutecnostech
informuje zaméstnance bez zbytecného odkladu, nejpozdéji v den, kdy zména nabyla Ucinnosti.
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Vedeni personalni evidence

Personalni evidence je souhrn personalnich Gdajl, které zaméstnavatel potrebuje k pInéni povinnosti
vyplyvajicich z pravnich pfedpisl a zabezpecovani personalni prace v organizaci.”

Prioritné jde o osobni Gidaje a vedeni osobniho spisu pracovnika. Zpracovani osobnich Gdaji musi
probihat v souladu se zakonem ¢. 101/2000 Sb., o ochrané osobnich Gdajt.

@ Pro potreby knihoven byla vydana prirucka Ochrana osobnich (dajd, ktera se touto
problematikou zabyva.

@ Problematiku osobnich Gdajl a jejich ochrany véam pomd&ze zvlddnout e-learningovy kurz.

Osobni spis zaméstnance

Vyznamnou soucasti personalni ¢innosti zaméstnavatell je vedeni osobnich spisd zaméstnancd.
Zejména v posledni dobé, kdy nabyla Gc¢innosti fada novych nebo novelizujicich predpist v oblasti
pracovnépravnich vztahl a zaméstnanosti, je zdlraznén vyznam personalni agendy na tomto Useku.

Vedeni osobniho spisu upravuje § 312 zakoniku prace. Ackoliv zakon pouziva termin opravnéni, v
praxi je vedeni spisu nezbytné pro splnéni povinnosti v oblasti dani, pojisténi a archivnictvi. Osobni
spis smi obsahovat pouze pisemnosti nezbytné pro vykon prace (napf. zivotopis, osobni dotaznik,
kopie dokladl o dosazeném vzdélani a praxi, potvrzeni o zaméstnani - zapoctovy list, pracovni
smlouvu, pracovni napln a dalsi).

Protoze pracovni pomér vznika tim dnem, ktery je uveden v pracovni smlouvé, mize zaméstnavatel
po tomto datu vyZzadovat od zaméstnance informace napf. o détech, zdravotnim stavu apod.
Zaméstnavatel nesmi vSak ani po vzniku pracovniho poméru vyzadovat napf. udaje o
rodinnych pomérech, puvodu, sexualni orientaci, pfislusnosti k cirkvi nebo nabozenské
spolecnosti, o clenstvi v odborové organizaci nebo v politickych stranach nebo hnutich
apod. Tyto Udaje ani nemohou byt soucasti osobniho spisu.

Nékteré specifické Udaje zaméstnavatel zpracovava za UCelem plnéni zakonnych povinnosti a ochrany
zaméstnance. Informaci o téhotenstvi vSak zaméstnavatel nesmi plosné a proaktivné zjistovat (dotazy
na téhotenstvi vyslovné zakazuje § 316 odst. 4 zdkoniku prace, ledaze by Slo o vykon prace, ktera je
téhotnym zendm zakazana). V praxi tyto Udaje oznamuje sama zaméstnankyné za Ucelem uplatnéni
svych zakonnych narokd (napr. prevedeni na jinou praci, Uprava pracovni doby).

Podobné je to s Udaji 0 zdravotnim stavu. Zdravotni zplsobilost k praci posuzuje vyhradné
poskytovatel pracovnélékarskych sluzeb (zavodni Iékar). Konkrétni Udaje o zdravotnim stavu,
napriklad status osoby se zdravotnim postizenim, pak zaméstnavatel eviduje primarné na zakladé
dolozeni samotnym zaméstnancem, aby mohl plnit povinnosti podle zakona o zaméstnanosti.

Metodické prirucky pro knihovny - https://prirucky.ipk.nkp.cz/
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Organizacim je dale napr. uloZzeno podavat hlaseni pro UcCely statistické, danové, ochrany zivotniho
prostredi apod. Tato opravnéni pro ziskavani osobnich Gdajl zaméstnance, dava zaméstnavateli
zakon ¢. 110/2019 Sb., o ochrané osobnich Gdajd. Rovnéz zjistovani dajl o détech je dllezité napr. z
pohledu zdkona o dani z prijmd, aby zaméstnavatel mohl posoudit pocet vyZivovanych osob.

Podrobné viz pfiloha Osobni spis zaméstnance.

/. Do osobniho spisu nemuze nahlizet kdokoli - kromé zaméstnance samotného pouze
! " jeho nadfrizeny, organ inspekce prace, Uradu prace, Uradu pro ochranu osobnich Gdajd,
soud, statni zastupce, policejni organ, Narodni bezpecnostni Grad a zpravodajské sluzby.

Zaméstnanec si mdze ze svého osobniho spisu Cinit vypisky, porizovat stejnopisy dokladd, a to na
naklady zaméstnavatele.

Pracovni naplin

Pracovni napln vsak mize byt predmétem obsahu pracovni smlouvy, jestlize se na tom Gcastnici
(zaméstnavatel a zaméstnanec) dohodnou.

Pokud by se pracovni napln stala soucasti pracovni smlouvy, bylo by ji mozno ménit
pouze dohodou zaméstnavatele se zaméstnancem.

Pracovni napli ma vyznam pfi zafazovani zaméstnanc( tzv. nepodnikatelskych subjektt do platovych
trid.

jejiz vykon na ném zaméstnavatel pozaduje v ramci druhu prace sjednaného v

i i Zaméstnavatel zaradi zaméstnance do platové tridy podle nejnarocnéjsi prace,
pracovni smlouvé.

Casté pochybeni zaméstnavatel( spocivéa v tom, Ze zafazuji zaméstnance do platové tfidy, v niZ je
uvedena prevazna ¢ast pracovnich ukold, které maji pinit podle druhu prace a pracovni napiné.
Zaméstnanec ma vsak byt zarazen do platové tridy, v niz je uveden treba byt jen jediny pracovni
ukon, ktery vykonava, a ostatni Ukony jsou zarfazeny do nizsi platové tridy.

s
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Zarazeni praci do platovych tfid stanovi Narfizeni vlady ¢. 222/2010 Sb., o katalogu praci
. ve verejnych sluzbach a sprave a nafizeni vlady ¢ 341/2017 Sh., o platovych pomérech
zameéstnancl ve verejnych sluzbach a spraveé.

Katalog praci stanovi zarazeni pracovniho mista do platovych tfid podle jejich sloZitosti, namahavosti
a odpovédnosti a ¢leni je podle druhu povolani. Hlediskem vyjadrujicim sloZitost prace je vzdélani,
potrebné pro jeji fadny vykon.

Pravidla pro zaskoleni novych pracovniku

Situaci nové prichozimu ulehcite uz jen tim, kdyz bude vidét, ze je s nim pocitédno. Staci, aby mél na
svém pracovisti pfichystano vse, co bude potrebovat.

Reditel/vedouci by mél nového pracovnika jen pfedstavit. Naslednou prochéazku po pracovisti by mél s
novym kolegou absolvovat nékdo ze stavajicich zaméstnancl. Tento vybrany ¢lovék by pak mél
fungovat jako zachytny bod i b&hem dalsich dnd a doprovodit nového kolegu napriklad na obéd a
seznamit ho s dalSimi lidmi z jinych Usek{, apod. Rychla socializace je dllezitd nejen kvdli fesSeni
problémd, ale i dobré naladé mezi zaméstnanci.

Novy zaméstnanec musi mit jasné vytycené pole plsobnosti. K tomu pomahaji takzvané adaptacni
plany nebo obvyklejsi manualy. PFi jejich sestavovani se fidte zakladnimi otazkami: jak, kdy, kde, v
kolik, s kym a nezapomerite na velmi dlleZité pro¢. Zaméstnanec bude schopen jakoukoli ¢innost
vykonavat mnohem snaz, kdyz mu dokdazete vysvétlit, pro¢ ma k cili jit pravé vami stanovenou
cestou.

Pfi sestavovani adaptacniho planu méjte na paméti, ze musi obsahovat nejen popis pracovni naping,
ale i nastinéni hodnoceni pracovniho vykonu, terminy dosazeni samostatnosti a také seznameni s
firemni historii a kulturou nebo motivacni slozky.

Nového zaméstnance by mél zaskolovat pracovnik, ktery ho dokaze naucit vSe potrebné
do posledniho detailu. Vedouci to v praxi vétSinou nedéla. Mél by se vsak s novym zaméstnancem
pravidelné vidat a dobre mu vysvétlit, co od néj oCekava,

Méjte proces zaskolovani pod kontrolou. | sebelepsi pracovnik déla nékteré ukony automaticky a
stejné tak je miZe prezentovat novému kolegovi. Je proto nutné vybrat takového ¢lovéka, ktery bude
schopen vSe vysvétlit a v pfipadé nutnosti nékolikrat ochotné zopakovat.

Na zacatku ovérujeme predevsim schopnost zaradit se do tymu, schopnost samostatné, spolehlivé a
zodpovédné plnit stanovené Gkoly. Urcité je dllezité s novym clovékem co nejvice hovorit o tom, co a
jak déla, jak se na ukoly, tym a nové pracovisté diva. A personalistka Olga Hyklova k tomu dodava:
Kazdy napad se ceni, ale prvnich par tydnd trvame na tom, aby se pracovnik drzel nasich zavedenych
postupd.

Prvni den v novém zaméstnani by nemél sklouznout k vyfizovani veSkeré agendy. Staci

it nebo zdravotniho a socialniho pojisténi. Prioritou je samozfejmé i Skoleni o bezpecnosti
prace. Interni dotazniky a dalSi dokumenty mohou pockat. Naopak je dobré se zaméfit na
planovani skoleni a kurzd.

Metodické prirucky pro knihovny - https://prirucky.ipk.nkp.cz/
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Pribéh a skonéeni pracovniho poméru

V prlibéhu pracovniho poméru vykonavaji vedouci zaméstnanci a personalni Gtvar tyto zakladni
personalni ¢innosti:

« vedeni osobniho spisu (personalni Gtvar),

« vysilani na Skoleni stanovena pravnimi predpisy (vedouci zaméstnanec),

e ur¢ovani Cerpani dovolené (vedouci zaméstnanec),

e zajisténi vedeni evidence dochazky (vedouci zaméstnanec),

e zmeény rozvrzeni pracovni doby (vedouci zameéstnanec),

* zajisténi dodrzovani prestavek v praci na jidlo a oddech (vedouci zaméstnanec),

 navrhy na zménu pracovniho poméru a zménové dokumenty (vedouci zaméstnanec a
personalni Utvar),

* nafizovani/pozadovani prace prescas a jeji sledovani (vedouci zaméstnanec),

* periodické/mimoradné pracovnélékarské prohlidky (vedouci zaméstnanec spolu s personalnim
Utvarem),

e zmény popisl prace (vedouci zaméstnanec ve spolupraci s personalnim Gtvarem)

« vytykaci dopisy (vedouci zaméstnanec ve spolupraci s personalnim Utvarem ¢i pravnikem),

e navrh a sjednani kvalifikacni dohody (vedouci zaméstnanec spolu s personalnim Utvarem),

« vysilani zaméstnance na pracovni cesty (vedouci zaméstnanec).

Dohody o pracich konanych mimo pracovni pomér

Predné je treba uvést, Zze ZP stanovi zaméstnavateli zajistovat pInéni svych Gkoll predevsim
zaméstnanci v pracovnim pomeru.

Sjednéva-li vedouci zaméstnanec dohodu o pracovni ¢innosti (DPC) nebo dohodu o provedeni prace
(DPP), musi brat v Gvahu, ze:

v s

e rozsah prace, na ktery se DPP uzavira, nesmi byt vétsi nez 300 hodin v kalendarnim
roce, do rozsahu prace se zapocitava také doba prace konana zaméstnancem pro téhoz
zameéstnavatele v témze kalendarnim roce na zakladé jiné DPP,

* na zékladé DPC neni mozné vykonavat praci v rozsahu pfekracujicim v prdméru polovinu
stanovené tydenni pracovni doby za obdobi, na které je dohoda uzavrena,

« z DPC je odvadéno socialni i zdravotni pojiténi jako z pracovniho poméru, pokud se nejednd o
zameéstnani malého rozsahu,

e pokud odména z DPP presdahne za kalendarni mésic ¢astku 11 999 K¢ (pro rok 2026),
podléha tato odména vedle dané i odvodim socialniho a zdravotniho pojisténi,

e dohody musi obsahovat rozvrzeni tydenni pracovni doby do smeén, napf. pro pripad vyplaceni
nahrady odmeény pfi docasné pracovni neschopnosti (karanténé), dovolené i jinych prekazek,

* je nutné predat zaméstnanci informaci o obsahu pravniho vztahu zalozeného dohodami o
pracich konanych mimo pracovni pomér podle § 77a ZP,

e v pripadé dohod plati, Zze pro Ucely dovolené ¢ini délka fiktivni tydenni pracovni doby 20 hodin
tydné. Ne vSechny dohody jsou s narokem na dovolenou. Narok na dovolenou vznika v pfipade,
Ze zaméstnanec ma sjednanou dohodu minimalné na 4 tydny (min. 28 dn() a zaroven
odpracoval aspon 4ndsobek své fiktivni tydenni pracovni doby. Je tedy nutné odpracovat
alespon 80 hodin za kalendarni rok. Obé podminky musi byt spinény kumulativné.
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Dohoda o pracovni ¢innosti

Na zakladé dohody o pracovni &¢innosti (DPC) nesmi rozsah prace prekroéit v prdméru polovinu
stanovené tydenni pracovni doby (zpravidla 20 hodin tydné). Tento prdmér se posuzuje za celou
dobu, na kterou je dohoda uzavrena, nejdéle vsak za obdobi 52 tydnd.

V praxi to znamena, ze zaméstnanec nemusi pracovat striktné 4 hodiny denné nebo 20 hodin tydné.
MUze napriklad odpracovat 40 hodin v jednom tydnu a v nasledujicim tydnu nepracovat vibec, nebo
pracovat jeden mésic na plny Gvazek a dal$i mésic mit volno. Kli¢ové je pouze to, aby celkovy primér
za sjednané obdobi nepresahl polovinu bézné pracovni doby.

Z dohody o pracovni ¢innosti je odvadéno socidlni i zdravotni pojisténi jako z pracovniho poméru,
pokud se nejedna o tzv. zaméstnani malého rozsahu.

Dohoda o provedeni prace

Rozsah prace, na ktery se dohoda o provedeni prace (DPP) pisemné uzavird, nesmi byt vétsi nez
300 hodin v kalendarnim roce (§ 75 ZP). Do rozsahu prace se zapocitava také doba prace konana
zameéstnancem pro téhoz zaméstnavatele v témze kalendarnim roce na zakladé jiné dohody o
provedeni prace. V dohodé o provedeni prace musi byt uvedeny sjednané prace a doba, na kterou se
tato dohoda uzavird. U DPP je nutné sledovat, zda odména v daném mésici pfesahne stanoveny limit
pro odvod dané, zdravotniho a socialniho pojisténi.

Dohody jsou vyhodné, pokud jde o jejich rozvazovani ¢i ruseni. Bud obsahuji dobu, na kterou se
uzaviraji a po uplynuti této doby je pracovni pomér zrusen, nebo se Ize dohodnout na konkrétnim
terminu, kdy dohoda bude koncit; pfipadné je mozné podat vypovéd's 15denni vypovédni dobou. U
vypovédi dohody nemusime uvadét dlvod; vypovéd zac¢ind bézet dnem, kdy byla doru¢ena/predana
zaméstnanci. Kdyby se vSak zaméstnanec na dohodu citil diskriminovan ¢i Sikanovan, miiZze podat
Zadost o odlvodnéni vypovédi. Poté je tfeba se vyporadat s jejim okomentovanim a odeslal bez
zbyte¢ného odkladu pisemné zaméstnanci.

Vykon prace na dalku, tzv. home office

Klasicky plati, Zze prace knihovnika je vykonavana na pracovisti zaméstnavatele, tzn. v nasem pripadé
v knihovné. ZP vSak nevylucCuje, aby se zaméstnavatel se zaméstnancem dohodli na tom, Ze prace
bude vykondavana z jiného mista nez z knihovny. Dilezité je dodrzeni pisemné formy (vétSinou dohody
obou stran). Obvykle se bude jednat o bydlisté zaméstnance. V tomto pripadé vSak plati, ze
zaméstnanec si sam rozvrhuje pracovni dobu, coz ma prispét ke sladéni pracovniho a
soukromého zivota.

Nevyhodou je, Ze zaméstnanec ztraci narok na néktera prava v oblasti pracovni doby a odménovani.

Zaméstnavatel mlze regulovat home office prostrednictvim pracovniho radu ¢i viastni
i interni smérnice, za podminky dodrzeni zakoniku prace, zejména ustanoveni § 317.

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

Zameéstnavatel rozvrhuje pracovni dobu, urCuje zaCatek a konec smén. Pracovni doba se rozvrhuje
zpravidla do pétidenniho pracovniho tydne, pfiCemz délka smény nesmi presahnout 12 hodin.

Pruzna pracovni doba

V praxi se mizete setkat s pruznou pracovni dobou, coZ je pracovni doba, ktera je rozvrzena na
Casové Useky zakladni a volitelné pracovni doby, kdy v zakladni pracovni dobé je zaméstnanec
povinen byt na pracovisti. V ramci volitelné pracovni doby si zaméstnanec urcuje zacatek a konec
pracovni doby. Prumérna tydenni pracovni doba musi byt naplnéna ve vyrovnavacim obdobi,
které urci zaméstnavatel.

Prestavky v praci na jidlo a oddech

Zakonik prace stanovi prestavky v praci. Zaméstnavatel je povinen poskytnout zaméstnanci nejdéle
po Sesti hodindch nepretrzité prace prestavku v praci na jidlo a oddech v trvani nejméné 30 minut.
Prestavky v prdci na jidlo a oddech se neposkytuji na zacatku a konci pracovni doby. Pokud
je prestavka rozdélena, musi alespon jedna jeji ¢ast Cinit nejméné 15 minut. Dllezité je upozornit, ze
prestavky v praci na jidlo a oddech se nezapocitavaji do pracovni doby.

Bezpecnost a ochrana zdravi pri praci

Cilem BOZP je predchazet ohrozeni Zivota a zdravi zaméstnancul pri praci. Zakladni pravni Uprava je
dana ZP (8§ 101 - 108). K upresnéni slouzi provadeéci pravni predpisy.

@ Zakonik prace, §§ 101-108.

Ochrana mékkych cilu

Vétsina knihoven patfi mezi tzv. mékké cile (soft targets), tedy mista s vysokou koncentraci osob a
nizkou Urovni zabezpeceni proti nasilnym Gtoklm (viz blize napr. informace na webu Ministerstva
vnitra).

Pri vzdélavani pracovnikd knihovny v této oblasti mlzete vyuzit mj. video zverejnéné na youtubovém
kanalu Narodni knihovny CR:
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K dispozici je i v anglické verzi:

Zakaz konkurence zameéstnance

Zameéstnanci knihovny mohou vedle svého zaméstnani vykonavaného v zakladnim pracovnim vztahu
vykonavat vydélecnou Cinnost, ktera je shodna s pfedmétem cinnosti zaméstnavatele, u néhoz jsou
zameéstnani, jen s jeho predchozim pisemnym souhlasem.

Omezeni se nevztahuje na vykon vedecké, pedagogické, publicistické, literarni a umélecké Cinnosti.
Jestlize zaméstnavatel souhlas odvold, musi byt odvolani pisemné a zaméstnavatel musi uvést
dlvody zmény svého rozhodnuti. Poté je zaméstnanec povinen bez zbyte¢ného odkladu vydéle¢nou
¢innost ukoncit.

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

Motivovani zameéstnanci jsou kompetentni, vykonni, loajalni a stimulovani k tomu pracovat pro
zameéstnavatele po dlouhou dobu.

V oblasti motivace je stézejni role na vedoucich zaméstnancich. Personalni Utvar sestavuje motivacni
program, nastavuje pravidla a zajiStuje administraci. Podstata motivacniho systému neni jen v
motivovani stavajicich zaméstnancd, ale i v plsobeni na potencidini zaméstnance (zvySovani
konkurenceschopnosti zaméstnavatele na trhu prace).

Komplexni motivacni systém stoji na ctyrech pilirich:
* hodnoceni zaméstnancd,

* odménovani zaméstnancd,

* nefinancni a financni benefity.

Samotna pravidla obsahuji pravni predpisy, vnitini predpisy a kolektivni smlouvu.

Zakon €. 262/2006 Sb., Zakonik prace .

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

Narizeni vlady ¢. 590/2006 Sb., kterym se stanovi okruh a rozsah jinych dilezitych

osobnich prekazek v praci .

Vnitfni predpis - Kolektivni smlouva, zasady tvorby a Cerpani FKSP.

Hodnoceni zaméstnancu

Ma-li mit hodnoceni zaméstnancl motivacni Gcinek, je treba, aby vedouci zaméstnanci provadéli
hodnoceni priibézné. Pokud je zavedeno formalni hodnoceni, vystup z hodnoceni by mél mit dosah do
odmeénovani (vliv na odménu nebo na vysi osobniho pfiplatku).

Hodnoceni se standardné provadi:

 pred skoncenim zkuSebni doby,
e pribézné neformalnimi pohovory,
e jednou ro¢né formalnim pohovorem.

Pfed skoncenim zkusebni doby vede nadfizeny zaméstnanec se zaméstnancem pohovor
zaméreny na zhodnoceni adaptace zaméstnance na pracovni prostiedi. Dale se hodnoti, zda je
zaméstnanec dostatecné pripraveny na radny samostatny vykon pracovnich ¢innosti na pracovnim
misté, jez zastava.
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V pripade, ze zaméstnanec neni dostateCné pripraven, jedna se o vhodny ¢as se s nim rozloucit a
hledat jinou perspektivni nahradu. Je nutné si ovSem uvédomit, ze v pfipadé, Ze je se zaméstnancem
vSeobecna spokojenost, budete se pravdépodobné domlouvat na pfiznani (navyseni) osobniho
priplatku. Z praktickych dlvod(d by mélo mit hodnoceni vzdy pisemnou formu.

Prubézné neformalni pohovory provadéné pfimymi nadfizenymi zaméstnanci mifi ke zjisténi
nazorl a pripominek zaméstnancl, povzbuzeni k odstranéni pripadnych nedostatkd, podpore dalsiho
rozvoje zaméstnance a k prlbéznému hodnoceni pracovniho vykonu zaméstnance.

Periodické hodnoceni formalnim pohovorem se realizuje zpravidla ke konci kalendarniho roku s
vyuzitim hodnoticiho formulare, do kterého se zaznamena zhodnoceni vykonu zaméstnance v
uplynulém obdobi a pfipadné se stanovi Ukoly a rozvoj/vzdélavani na dalsi obdobi.

Odmeénovani pracovniku

Spravedliva odména za vykonanou praci je Ustavnim principem zakotvenym v Listiné zakladnich prav
a svobod, €l. 28, a odména za praci je vlastné pojmoveé spjata se vsemi zakladnimi pracovnépravnimi
vztahy.

Zakladnimi pravnimi predpisy upravujicimi odmeénovani v pfispévkovych organizacich jsou:
o Zakonik prace
 Narizeni vlady ¢. 341/2017 Sb., o platovych pomérech zaméstnancd ve verejnych sluzbach a
sprave.

S ohledem na transparentnost systému odmeénovani je vhodné upravit podrobnéjsi pravidla vnitfnim
predpisem, a to tak, aby bylo zfejmé, Zze systém odménovani neni v zadném ohledu diskriminacni.

Zameéstnanci nalezi platovy tarif vztahujici se k platové tfidé stanovené pracovnimu
mistu, které je zaméstnancem obsazovano.

L]

7

£ " . Platova tfida se odviji od nejnéro¢néjsi prace, kterd se na pracovnim misté vykonava, u
vedoucich zaméstnancd se miiZze odvijet i od nejnaro¢néjsi prace, kterou vedouci
zameéstnanec fidi.

Pokud zaméstnanec nesplnuje pozadované vzdeélani viz Narizeni vlady ¢. 341/2017 Sb., o
platovych pomérech zaméstnancl ve verejnych sluzbach a spravé., mlze ho zaméstnavatel zaradit
na tuto tfidu pouze vyjimecné. Dale vySe platového tarifu zavisi na platovém stupni, kterého
zaméstnanec dosahne po zapocteni dosavadni praxe, ktera se vSak krati, nedosahl-li zaméstnanec
potfebného vzdélani.

Priznani, zvyseni, snizeni nebo odebrani osobniho priplatku zavisi na vyhodnoceni pracovni ¢innosti
zaméstnance. Zaméstnavatel mize pfiznat osobni pfiplatek zaméstnanci, ktery dlouhodobé
dosahuje dobrych pracovni vysledku nebo plni vétsi rozsah pracovnich ukolt nez ostatni
zaméstnanci.

Priplatek za vedeni ocenuje naroc¢nost ridici prace vedoucich zaméstnancul. Vyse priplatku za
vedeni je stanovena v procentech z platového tarifu nejvyssiho platového stupné v platové tride, do
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které je vedouci zaméstnanec zafazen - konkrétné je uveden v § 124 odst. 3 ZP. Priplatek za vedeni
prislusi také:

» zastupci vedouciho zaméstnance, ktery trvale zastupuje vedouciho zaméstnance v plném
rozsahu;

e zameéstnanci, ktery zastupuje vedouciho zaméstnance na vyssim stupni fizeni v piném rozsahu
jeho fidici ¢innosti po dobu delSi nez Ctyfi tydny a zastupovani neni soucasti jeho povinnosti
vyplyvajicich z pracovni smlouvy, a to od prvého dne zastupovani.

Zaméstnavatel muze poskytnout odménu nalezi zaméstnanclim za Uspésné spinéni
mimoradného nebo zvlast vyznamného pracovniho Ukolu. Zaméstnanclim mdze byt poskytnuta i
cilovéd odména, pokud spini pfedem stanoveny mimoradné narocny ukol. V pripadé cilové odmeény tak
¢inte pisemnou formou, kdy popiSete cilovy stav a uvedete vysi mimoradné odmény. Zhodnoceni
prace provadi reditel knihovny, popf. jim zmocnény zaméstnanec.

V knihovné mdze nastat situace, kdy je zapotrebi, aby zaméstnanci pracovali pres¢as. Prace prescas
je ohodnocena priplatkem ve vysi 25 % primérného hodinového vydélku, a pokud se prace prescas
kona ve dnech nepretrzitého odpocinku (tj. ve dnech, kdy ma zaméstnanec podle svého rozvrhu smén
bézné volno), je priplatek ve vysi 50 % (pokud se zaméstnanec se zameéstnavatelem nedohodli na
poskytnuti nahradniho volna v rozsahu prace konané prescas).

Benefity

Poskytovani zaméstnaneckych benefitl (vyhod nad ramec zékona) je dlleZitym nastrojem pro
motivaci, spokojenost a stabilitu pracovnikd. Pravidla pro jejich poskytovani mohou byt v knihovné
ukotvena dvéma zakladnimi zpUsoby:

¢ Vnitfnim predpisem zaméstnavatele, coz knihovné umoziuje flexibilné reagovat na aktualni
moznosti organizace a potreby zaméstnancd.

* V kolektivni smlouvé, pokud v organizaci plsobi odborova organizace a poskytovani benefitd je
predmétem kolektivniho vyjednavani.

Jestlize organizace chce, aby mély benefity skutecny pfiznivy Ucinek na motivaci, méla by jejich
nabidku diverzifikovat a prlibéZzné se zajimat o to, které vyhody preferuji rlizné skupiny zaméstnanc(
napfi¢ generacemi a zivotnimi situacemi (napf. flexibilni pracovni doba ¢i home office, volno ze
zdravotnich dlvodU - tzv. sick days, pfispévky na vzdélavani, sport apod.).

Benefity obvykle nejsou vazany na konkrétni pracovni vykon (na rozdil od prémii), ale spiSe na
samotny fakt, Ze je zaméstnanec soucasti organizace.

V praxi se benefity déli do dvou hlavnich skupin:
Nefinancni benefity (zamérené na flexibilitu a work-life balance):

 nastroje ovliviujici organizaci prace (home office, pruzna pracovni doba),

« dny pracovniho volna nad rdmec prekazek v praci stanovenych zdkonikem prace a nafizenim
vlady ¢. 590/2006 Sb. (napf. sick days, indispozi¢ni volno),

e podpora odborného rozvoje a vzdélavaci kurzy nad rdmec povinného prohlubovani kvalifikace.

Financni benefity (s pfimym financnim dopadem pro zameéstnance):
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e prispévky na stravovani (stravenky, stravenkovy pausal ¢i dotované stravovani),

* prispévky z fondu kulturnich a socialnich potrfeb (FKSP) nebo jiného socidlniho fondu, pficemz
pri jejich poskytovani je nutné ddsledné sledovat aktualni danovou legislativu (zejména roc¢ni
limity pro osvobozeni nepenéznich benefitli od dané z prijmd a pravidla pro podporu produktl
sporeni na stafri),

e odmény ke zvlastnim prileZitostem (Zivotni a pracovni jubilea, odchod do dlichodu).

Za benefit nelze povazovat samotnou stabilitu organizace, dopravni dostupnost ani

transparentni systém odménovani. Dodrzovani spravedlivého odménovani neni

! zameéstnaneckou vyhodou, ale striktni zakonnou povinnosti zaméstnavatele vyplyvajici z
§ 110 zakoniku prace, ktery garantuje vSem zaméstnanctim stejnou mzdu nebo plat za
stejnou praci nebo praci stejné hodnoty.

Vzdélavani a rozvoj zaméstnancu

U¢elem vzdélavani zaméstnanc( je systematické utvareni, prohlubovani a rozsifovani souladu
kvalifikace a kompetentnosti (znalosti, dovednosti, schopnosti a postojl) zaméstnancd s pozadavky
na vykon sjednané prace.

Vzdélavani v organizaci Ize rozdélit do Sesti specifickych oblasti:

 odborné vzdélavani,

« vzdélavani vyplyvajici z prislusnych pravnich predpisd (Skoleni BOZP a PO, ridi¢d referentskych
vozidel, prvni pomoci podle ZP apod.),

« Skoleni osobnostniho rozvoje,

« Skoleni vedoucich ¢i fidicich dovednosti,

» Skoleni IT dovednosti a kyberneticka bezpecnost,

jazykové vzdélavani.

Odborny rozvoj zaméstnancu zahrnuje:

zaskoleni a zauceni,

odborna praxe absolventd $kol,
prohlubovani kvalifikace,
zvySovani kvalifikace,
rekvalifikace.

V knihovnach Ceské republiky jsou podle Narodni soustavy kvalifikaci realizovany rekvalifikaéni kurzy
pro zaméstnance knihoven. Vzdé&lavéani nabizeji Narodni knihovna Ceské republiky, Moravskd zemska
knihovna v Brné, Moravskoslezska védecka knihovna a Knihovna Jifiho Mahena v Brné.

Komplexni informace o kurzech jsou k dispozici na webu Narodni knihovny - Informace pro knihovny.

/1. S Koncepci celozivotniho vzdélavani knihovnikd by mél byt seznamen kazdy vedoucf

L% % zaméstnanec knihovny.
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Krajské knihovny a dalSi méstské knihovny nabizeji prohlubovani kvalifikace ve vsech oblastech (ICT,
komunikace, odborné c¢innosti, komunitni aktivity aj.). Jde o akce finan¢né podporované z dotacnich
program( predevsim MK CR ( VISK2, Knihovna 21. stoleti aj.), pfipadné z dalsich dota¢nich programa.

V rdmci oborovych standardl pro verejné knihovny se doporucuje, aby bylo dalsimu
~ . odbornému vzdélavani ro¢né na jednoho zaméstnance vénovano minimdlné 48
@ pracovnich hodin. U zaméstnancl plsobicich v knihovnach s rozsahem pracovniho
uvazku mensim nez 15 hodin tydné se doporucuje absolvovat dalsi odborné
vzdélavani v rozsahu nejméné 8 pracovnich hodin ro¢né.

Zakonik prace nestanovuje zadny konkrétni minimalni rozsah hodin, které musi byt vzdélavani rocné
vénovany. Uklada vsak zaméstnanci povinnost si kvalifikaci priubézné prohlubovat.

kvalifikace nafidit. U¢ast na takovém vzdélavani se povazuje za vykon prace, za ktery

i i Zameéstnavatel je opravnén zaméstnanci Ucast na Skoleni nebo studiu k prohloubeni
prislusi zaméstnanci plat.

Vzdélavani mize probihat:
na pracovisti
e individudlni instruktaz, koucink, mentoring, on-line vzdélavani
mimo pracovisté
» prednasky, seminare, workshopy, konference, outdoorové aktivity apod.
z domova

* on-line vzdélavani, prednasky, seminare...

Knihovnicky institut NK CR zpracovava databazi Studijni pomdcky pro knihovniky, kterd obsahuje
souhrn studijnich textd a e-learningovych kurzd.

7 s

Na zékladé rozhodnuti Ministerstva kultury CR podle zakona &. 179/2006 Sb., o ov&fovéni a uznavani
vysledkd dalsiho vzdélavani, autorizovanou osobou pro tyto typové pozice:

Knihovnik akvizitér,

Knihovnik katalogizator,
Knihovnik pracovnik spravy fondd,
Knihovnik v pfimych sluzbach,
Referencni knihovnik,

Samostatny referenc¢ni knihovnik,
Samostatny knihovnik metodik.

Moravska zemska knihovna v Brné na webové strance Kurzy.knihovna.cz zpfistupfiuje e-learningové
kurzy z oboru informacni védy a knihovnictvi. Portal nabizi kurzy nejen aktualné tutorované, ale i
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¢asové neomezené. Kromé toho také volné dostupné kurzy z nejrliznéjsich oblasti oboru informacni
védy a knihovnictvi s bohatou zédsobou studijnich textd.

Je podle zékona ¢. 179/2006 Sb., o ovérovani a uznavani vysledkl dalsiho vzdélavani, autorizovanou
osobou pro tyto typové pozice:

e Knihovnik akvizitér,

Knihovnik katalogizator,

Knihovnik pracovnik spravy fondd,

Knihovnik v pfimych sluzbach,

Referencni knihovnik,

Samostatny knihovnik spravce digitalni knihovny.

Moravskoslezska védecka knihovna v Ostraveé nabizi na své webové strance uceleny soubor studijnich
material{, e-learningovy kurz Knihovnického minima a je na zakladé rozhodnuti Ministerstva kultury
CR podle zakona ¢. 179/2006 Sb.,0 ovéfovani a uznavani vysledkl dalsiho vzdélavani, autorizovanou
osobou pro tyto typové pozice:

Knihovnik akvizitér,

Knihovnik katalogizator,
Knihovnik pracovnik spravy fondd,
Knihovnik v pfimych sluzbach,
Referencni knihovnik.

Verejna knihovna a odborova organizace

Odborova organizace vznika jako obcanské sdruzeni k zastupovani prav zaméstnanct u
zameéstnavatele. Pravo odborového sdruzovani a odborové cinnosti je Gstavnim pravem zaru¢enym
Listinou zakladnich prav a svobod. Hmotnépravni Uprava je obsazena v obcanském zakoniku.
Plsobnost odborovych organizaci ve vztahu k zaméstnavateli upravuje Zakonik prace.

Postaveni, prava a oblasti plisobnosti odborovych organizaci jsou upraveny zakonem (Zakonik prace a
Zakonem €. 2/1991 Sb., o kolektivnim vyjednavani.

Predmétem kolektivniho vyjednavani a obsahem kolektivni smlouvy jsou tyto oblasti:

kolektivni vztahy - schvaleni pracovniho rfadu, vztahy mezi odbory a zaméstnavatelem,
individualni pracovni vztahy - pracovni pomér, pracovni rezim, pracovni doba, BOZP,
vzdélavani pracovnikl, socialni podminky, stiznosti zaméstnancd,

opatreni ke sladéni pracovniho a rodinného zZivota,

platova oblast - tarifni systém, odstupné zakonné i dalsi, organizacni otazky aj.

Zavazky uvedené v kolektivni smlouvé musi byt jasné, konkrétni, kontrolovatelné a
terminované. Pritom nesméji byt v rozporu s platnymi pravnimi predpisy.

CMKOS

Ceskomoravska konfederace odborovych svazll je nejvétsi odborovou centralou v Ceské republice.
CMKOS je dobrovolnym, otevienym a nezavislym demokratickym sdruzenim 30 odborovych svazd,
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jehoz poslanim je ochrana mzdovych, pracovnich a Zivotnich podminek a prav zaméstnancu.

Pro knihovniky je uréen Odborovy svaz pracovnikl knihoven ¢i BROKEN-LINK:Odborovy svaz
pracovnik® kultury a ochrany pfirodyLINK-BROKEN. Castym jevem je, Ze pracovnici knihoven jsou
¢leny odborovych svazl podle zaméreni instituce, ve které knihovna pUsobi.

1) Dald uzitené zdroje vztahuijici se k obsahu této kapitoly najdete v pfiloze 8 a v
samostatné prirucce Personalistika v knihovnach.

1)
Lidské zdroje. Wikipedie: Oteviena encyklopedie [online]. Stranka byla naposledy editovana 8. 8.
2021 v 13:28 [cit. 2022-02-25]. Dostupné z: https://cs.wikipedia.org/wiki/Lidsk%C3%A9 zdroje

2)
Uchazedi predkladaji dokumenty jako zivotopis, motivacni dopis, osvédceni o dosazeném vzdélani

apod., ktery rozhodne o vybéru uchazece.
3)

SIKYR, Martin. Personalistika pro manaZery a personalisty. 2., aktualiz. a dopl. vyd. Praha: Grada,
2016, s. 190. ISBN 978-80-271-9527-5.
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