ORGANIZACNI RAD Jiho¢eské védecké knihovny v C. Budéjovicich

A. VSeobecna c¢ast

1. Ustanoveni o organizacnim fadu

1.

LN

Organizac¢ni fad je vnitini normou Jihoc¢eské védecké knihovny (dale jen JVK),
upravuje jeji vnitini clenéni, naplné ¢innosti jednotlivych pracovist, délbu prace mezi
nimi a vnitini vztahy.

Organizac¢ni fad vydava feditel JVK.

Rusi se organizaéni fad z 1.7.2023 vcetné vSech zmén a dopliiki.

Tento organiza¢ni fad nabyva platnosti 1.3.2024.

2. Organlzace a fizeni JVK — vSeobecné

Zakladnimi organiza¢nimi jednotkami JKV jsou odbory a oddéleni. Mohou byt také
Ziizovany samostatné referaty, které nebudou na urovni oddé€leni a t€Z mohou byt
ztizovany funkce samostatnych pracovniki v piimé fidici ptsobnosti feditele JVK a
jeho nameéstka.
Statutarnim organem organizace je feditel JVK, (vedouci zaméstnanec tietiho stupné
fizeni), kterého jmenuje a odvolava Rada JihoGeského kraje. Reditel ¥idi knihovnu ve
smyslu platné ztizovaci listiny JVK a odpovida za fizeni zfizovateli, kterym je
Jihoc¢esky kraj.
Reditel JVK &ini pravni ukony vyplyvajici z &innosti knihovny a je opravnén jednat
jejim jménem ve vSech vécech. Jini zaméstnanci jsou opravnéni Cinit jménem JVK jen
pravni ukony nezbytné ke splnéni ulozenych pracovnich ukold, ke kterym byli
feditelem zmocnéni, nebo opravnéni vyplyva z vnitinich norem vydanych feditelem
JKV formou piikazu feditele.
Néameéstci feditele (vedouci zaméstnanci druhého stupné fizeni) maji v ptfimé
pusobnosti vedeni nékterych odborti a oddéleni.
Ekonomicky naméstek JVK, ktery je zaroven zastupcem feditele JVK, odpovida za
oblast ekonomicko-spravni ¢innosti a investi¢niho rozvoje, fidi ekonomicko spravni
odbor.
Namestek feditele JVK pro knihovnické sluzby odpovida za koordinaci plnéni tikold
JVK v oblasti absencnich a prezenénich sluzeb v podminkéch provozu knihovny, fidi
odbor sluzeb.
Vedouci odbort (vedouci zaméstnanci druhého stupné fizeni) maji v pfimé ptisobnosti
vedouci oddéleni v ramci svych odborti a spolupracuji vzajemné mezi sebou.
Vedouci oddéleni (vedouci zaméstnanci prvniho, popf. 2. stupné fizeni stupné fizeni)
maji ve své piimé fidici plisobnosti zaméstnance v ramci svych oddéleni.
Vedouci zaméstnanci JVK v oboru své plisobnosti
- fidi ¢innost svych odbort a oddé€leni a zodpovidaji za pracovni vysledky
tizenych struktur; za tim c¢elem stanovuji a ukladaji podiizenym
zameéstnanciim tkoly, organizuji, fidi a kontroluji jejich praci v souladu
s jejich pracovnim zafazenim a popisem prace.
- zodpovidaji ve svéfenych oblastech za dodrZeni ptisluSnych postupt a
zavazkl podle platnych pravnich pfedpist, sleduji aktivné stav v dané oblasti
a predkladaji doporuceni a ndvrhy na potfebna opatieni smétujici k zajisténi
provozu svétené oblasti dle pravnich norem a dle ziizovaci listiny JVK
vypracovavaji podklady pro granty a projekty ¢eské i mezinarodni.
- navrhuji fediteli JVK pfijeti, propusténi a pracovni zatazeni podiizenych
zamg&stnancu.
- pecuji o bezpecnost a ochranu zdravi pfi praci a o pozarni prevenci ve
svéfeném odboru ¢i oddélent.



- pecuji o rozvoj kvalifikace své i podiizenych zaméstnanct ve vztahu
k odborné ¢innosti.

- podileji se na spolupraci a naplnéni dohod JVK s knihovnami v Jiho¢eském
kraji 1 mimo n¢j, s institucemi i dal§imi organizacemi doma i v zahranici

- jednaji jménem JVK, maji-li povéfeni feditele JVK.

10. Zaméstnanci na dislokovanych pracovistich (Zlata Koruna, pobocky) se ve vécech
tykajicich se provozu a spravy objektu, v némz se pracovisté nachdzi, fidi normami a
pokyny toho nadfizeného, ktery je za pracovisté zodpovédny, ptipadné pokyny
feditele JVK.

11. Ke sledovani, projednévani, feseni a kontrole odbornych, provoznich a organizacnich
ukolu ztizuje feditel JVK stalé nebo docasné poradni organy.

12. Zékladnim stalym poradnim organem feditele JVK je porada vedeni, kde jsou
projednavany navrhy rozhodnuti, kterd maji ovlivnit podstatnym a trvalym zptisobem
¢innost, vnéjsi vztahy, fizeni nebo strukturu JVK a dalsi zdvazné a aktualni problémy,
jakoz i konkrétni ukoly, postupy a koordinaéni &innosti. Ukoly se uvedenim v zapise
z porady vedeni stavaji zavaznymi. O vysledcich jednani jsou ve smyslu zapisu
zucastnéni ¢lenové povinni pravidelné a bez zbyte¢ného odkladu informovat své
podiizené.

13. Poradé vedeni piedseda feditel JVK. Cleny porady vedeni jsou naméstci feditele a
dalsi vedouci pracovnici, ktefi jsou na zdklad¢ rozhodnuti feditele JVK na jednani
pozvani. Porada vedeni se kond miniméln¢ 1x za tii mésice.

14, Zastupovani a zmocnéni

- zastupcem feditele v dobé jeji nepritomnosti je ekonomicky naméstek

- naméstci feditele a vedouci odbort si stanovi své zastupce z fad vedoucich
zaméstnancll organizace, ktefi je zastupuji v dob¢ jejich neptfitomnosti v
plném rozsahu jejich pravomoci; jména svych zastupct oznami fediteli
knihovny.

- dalsi zaméstnanci mohou zastupovat JVK v rdmci povéfeni pracovnimi
ukoly a €init jejim jménem potiebné ukony, jestliZze to vyplyva z pravnich
ptedpisii nebo po rozhodnuti feditele.

- zastupce 1 zastupovany jsou povinni pii predavani funkce se vzajemné
informovat; zastupce ma po dobu nepfitomnosti zastupovaného v§echna
prava a povinnosti v operativnich v&cech.

- naméstci a vedouci odborli mohou zmocnit nékterého ze zaméstnancti svého
podftizeného pracovisté, po odsouhlaseni feditelem, k jednani nebo provedeni
urcitych tkond, které jsou jinak v jejich plisobnosti.

- zmocnéni vzdy opraviiuje zmocnénce k provadeni téch ukond, které jsou v
rozsahu zmocnéni; zmocnéni nezbavuje vedouciho zaméstnance
odpovédnosti.

editel knihovny: ¢tvrty stupen fizeni

nameéstek pro knihovnické sluzby (vedouci odboru sluzeb): treti stupen fizeni

ekonomicky nameéstek (vedouci ekonomického odboru), vedouci oddé€leni studoven: druhy
stupen tizeni

vedouci oddéleni: prvni stupen fizeni

zameéstnanci



Organizacni struktura:
(oddéleni jsou fizena vedoucimi oddéleni, agendy vedoucimi odbort nebo oddé€leni)

Reditel:

- sekretariat

- ekonomicky naméstek

- ndmeéstek pro knihovnické sluzby

- vedouci oddéleni dopliiovani a zpracovani knihovniho fondu

- vedouci odd¢€leni rukopist a starych tisk

- vedouci oddé€leni automatizace, spravy sité a digitalizace

- PR pracovnik, projektovy manazer, garant odborného vzdélavani

ODBOR EKONOMICKO-SPRAVNT{

ekonomicky nameéstek, (fidi Odbor ekonomicko-spravni )

- Finan¢ni Gc¢tarna (fidi ekonomicky nadméstek)

- Osobni odd¢leni (agendy: personalistika, mzdova uctarna, vratnice Na Sadech)

- Oddéleni hospodaiské spravy (agendy: autoprovoz, sprava budov, vratnice Lidickd)
- Oddé¢leni technickych provozi (agendy: reprografie, knihatska dilna)

ODBOR SLUZEB:

naméstek pro knihovnické sluzby (¥idi Odbor sluzeb)
Agenda:

- systémové knihovnictvi (koordinace, sluzby)
Oddéleni

Budova na Lidickeé ¢.1

- Oddéleni ptijcoven a skladd na Lidické tf.

- Odd¢leni studoven (vSeobecnd studovna, studovna periodik)
- Odd¢leni hudebni

- Odd¢leni regionalni

Budova Na Sadech 27

- Odd¢leni ptijcoven a skladli Na Sadech

- Odd¢leni pro déti Na Sadech

Budova Na Sadech 26

- Odd¢leni regionalnich sluzeb

- Odd¢leni pobocek
Pobo¢ka Ctyii Dvory
Pobocka Roznov
Pobocka Suché Vrbné
Pobocka Vltava

ODDELENI DOPLNOVANI A ZPRACOVANI KNIHOVN{HO FONDU
vedouci odd¢leni (fidi Oddéleni dopliiovani a zpracovani knihovniho fondu)
Agendy:

- akvizice

- jmenna a vécna katalogizace

- revize, odpisy a tisk katalogiza¢nich listki

- vytvarné pozoruhodné knihovni fondy

- systémové knihovnictvi (katalogy)



ODDELEN{ AUTOMATIZACE, SPRAVY SITE A DIGITALIZACE
vedouci odd¢leni (fidi Odd¢€leni automatizace, spravy sité a digitalizace)
Agendy:

- automatizace systémdu a sprava siti

- digitalizace knihovnich fonda

ODDELENI RUKOPISU A STARYCH TISKU

vedouci oddéleni (fidi Oddéleni rukopist a starych tiski)
Agendy:

- akvizice

- jmennd a vécna katalogizace

- dokumentace a restaurovani

- informacni a knihovnické sluzby

B. Odbory a oddéleni — popis prace

1. Reditel
1.1. Sekretariat reditele
Vytvafi administrativni a organizacni zazemi pro feditele JVK, zejména
- zabezpeCuje administrativné ¢innost feditele JVK, shromazd’uje podklady pro
jeho fidici praci
- eviduje veskeré pisemnosti adresované fediteli JVK, zajistuje jejich distribuci
a vyfizovani, vede spisovou a skartacni agendu za JVK
- vede evidenci o dopravé JVK
- vede pokladnu JVK a zodpovidé za vyplatu plati
- vede evidenci a vyplatu cestovného pro vSechny zaméstnance JVK
- sleduje specialni polozky vedené v doprave, cestovném a stravném dle
pokynti feditele

2. Odbor ekonomicko spravni
Zabezpecuje komplexni ekonomickou agendu souvisejici s hospodafenim JVK. Odpovida za
¢innost v oblasti informacni soustavy, rozpoctu, cen a zpracovani platt. Sleduje, koordinuje
a metodicky tidi ekonomickou a dafiovou problematiku souvisejici s ¢innosti vSech utvari a
referath JVK. Zajist'uje zakladni materidlové a technické podminky nezbytné pro ¢innost
celé JVK. Zajistuje predpoklady pro plnéni povinnosti organizace v oblasti ochrany majetku,
pozarni ochrany a bezpecnosti a ochrany zdravi pii praci, ptipravuje k podpisu fediteli
vSechny druhy ndjemnich a hospodatskych smluv, zajiSt'uje harmonogram vystav a jeho
zajisténi smlouvami a pomoci pii realizaci akci.
2.1. Osobni oddéleni:
- zajiStuje pracovnepravni a osobni zalezitosti zaméstnanct v souladu s pravnimi
predpisy
- vede osobni spisy zaméstnanct dle Zakoniku prace a dalSich predpisi
- zodpovida za vztahy se zdravotnimi pojiStovnami, pracovisti socidlnich
zaleZitosti, 1ékafem preventistou a za vedeni zaméstnanctli v systému evidence
dochazky pro celou JVK
- planuje potteby pracovnich sil, pfijimani a uvolilovani zaméstnanci, jejich
evidenci, socialni politiku a péci o ¢lovéka
- eviduje stiznosti zaméstnanctli, oznameni, podnéty a piedava je k prosSetteni



provadi rozbory pracovnich trazi, vede jejich evidenci

organizuje a fidi ¢innost vratnice v budové Na Sadech 27

zpracovava platy véetné sestav odvoda dani, zdravotniho a socidlniho
pojisténi a ro¢niho vyuctovani dani z piijmut

2.2. Finan¢ni uctarna:
zajistuje

evidenci, distribuci a kontrolu doslych faktur

fakturaci ¢innosti organizace a kontrolu thrad

styk s bankovnimi ustavy

prouctovani vysledkii inventur dle pokynt feditele JVK.

inventarizaci majetku a zmény v operativni evidenci

péci o majetek dle pokynt JihoCeského kraje

vydavani, rozdéleni a potvrzeni mistnich seznami

spravnost Ucetnich a statistickych vykazli, odstranéni zjisténych zavad, vedeni
ucetniho archivu

spolupraci pfi revizich hospodateni, revizich z finan¢niho tradu apod.
spolupraci pii vypracovavani dil¢ich a komplexnich rozbort vysledka
hospodateni JVK

kontrolu plnéni Cerpani mimorozpoctovych financnich prostfedka tak, jak
pozaduji poskytovatelé¢ - v tomto smyslu tGzce spolupracuje s odbornymi
zameéstnanci JVK - predkladateli grantti a projekti

vypracovani a predkladani Gcetnich a statistickych vykazi

2.3. Hospodaftska sprava

zajist'uje investicni vystavbu, malé i velké opravy majetku

organizuje ¢innosti v pozarni ochranég, bezpecnosti prace a zodpovida za
dodrZovani vSech ptislusnych postupii v souladu s platnymi pravnimi
ptredpisy

planovani a realizaci oprav budov a jejich technického zatizeni (elektro,
vytapéni, plyn, spojovaci prostiedky)

opravy a dopliiovani stroju a ptistroji

¢innosti souvisejici se spravou budov a jejich technickych zatizeni (napf.
provoz posty, tklid v budovach i kolem budov, pé€e o zahradu a ostatni
plochy, vratni v budové Lidicka 1, elektronické zabezpeceni a servisy vSech
zafizeni)

doprava 0sob i materialu

udrzba a opravy automobilti JVK

dle pozadavkt jednotlivych odborit JVK zbozi a drobny hmotny material
neinvesti¢ni povahy

proplaceni drobnych vydaji

2.3 Odde¢leni technickych provozi

zajist'uje podle pracovni kapacity a podle pozadavku z jednotlivych odborii
knihatské a kartonazni prace pro celou JVK

zajistuje vytvarné feSeni edi¢ni a vystavni ¢innosti JVK

provadi dle potteb jednotlivych utvari tisk informacnich a pracovnich
tiskopist, brozur a informaci

vede archiv knihovny z pohledu vystavni ¢innosti



3. Odbor sluzeb

Sluzby pro uzivatele jsou zajistovany v ptijcovnach, studovnach a ¢itarnach ve vsech
budovéch knihovny na tizemi Ceskych Bud&jovic. Oddéleni v budové Na Sadech, v budové
na Lidické a odd€leni pobocek provadi absen¢ni pij¢ovani dokumenti a zajist'uji prezencni
studium, zabezpecuji meziknihovni vypijcni sluzby a vzajemné koordinuji poskytovani
sluzeb uzivateliim. Zajist'uji agendu Ctenai pracujicich v internetu. V Citdrnach zajistuji
zptistupnéni denniho tisku a n€kterych vybranych periodik v§em ¢tenaitim. Podileji se
vybérem na nakupu informac¢nich dokumentt do jednotlivych odd€leni knihovny.

Sluzby jsou zajistovany v:
3.1. Oddéleni pujcovny a skladu na Lidické, Oddéleni pajcovny a skladi Na Sadech,
Oddéleni pro déti Na Sadech, Odd¢leni pobocek kde:

poskytuji zdkladni knihovnicko-informaéni sluzby, bibliografické a
faktografické sluzby individualnim i kolektivnim uZzivatelim

zajistuji prvotni a ndslednou evidenci a registraci ctendid a uzivatelt sluzeb
pii dodrzovani zakona na ochranu osobnich dat

zajistuji upominani o vraceni vypujcenych dokumentd a vymahani nahrad za
ztraty a poSkozené dokumenty cestou prava

realizuji absen¢ni vypujéni sluzby, poskytovani odbornych informaci

o0 fondech a sluzbach JVK, rozviji individuélni a kolektivni formy prace se
ctenarem

odpovidaji za dodrzovani pravidel o poskytovani sluzeb ve smyslu
knihovniho tadu

provadéji rekatalogizaci Zivého knihovniho fondu

zajistuji vyhledavani a zakladani knih dle pozadavk uzivateld ve vSech
skladech JVK

provadéji planované revize knihovniho fondu

vedou agendu ¢tenarit, kteti se pfipojili dle knihovniho fadu k internetu

3.2.1. Oddéleni studoven — vseobecna studovna

podili se vybérem na dopliiovani a zajist'uje doplnovani a prezen¢ni
pujcovani studijni literatury encyklopedického a ptiruckového charakteru,
sbirky zakont a dal$i specialni literatury.

zajiStuje na zdklad€ pozadavki uzivatell reSerSni sluzby z klasickych i
elektronickych zdroji

provadi na zdkladé pozadavki uzivatell reprografické sluzby

umoznuje piistup k elektronickym informac¢nim zdrojim vcetné poradenské
¢innosti

provadi revize knihovniho fondu

3.2.2 Oddéleni studoven — studovna periodik

zajiStuje shromazd’ovani, zpracovani véetné rekatalogizace a plijj¢ovani
periodik podle zakonnych norem a dle knihovniho fadu

zajistuje dopliovani jednotlivych tituli domécich periodik dle tiskového
zakona, kontroluje uplnost ro¢nikti a reklamuje nedodané exemplate, provadi
kompletaci rocnikii



provadi adjustaci serialti, ptid¢éluje jim lokace, signatury a inventarni c¢isla,
zajistuje predavani zkompletovanych svazkl do vazby

provadi pravidelné revize, superrevize a zapisy o ukonceni revizi fondu
zodpovida za profilovani titulii periodik domacich i zahrani¢nich dle potieb
uzivateli a dle poslani JVK

spolupracuje pii nakupu a vyuZivani periodickeho tisku se vS§emi knihovnami
v CR, zejména viak s knihovnami v Ceskych Budg&jovicich a s knihovnami
vysokoskolskymi

vypracovava bibliografické seznamy periodik

provadi retrospektivni zpracovani kompletnich ro¢nikii periodik

umoziuje piistup k elektronickym informa¢nim zdrojiim véetné poradenské
¢innosti

3.3. Oddéleni hudebni

shromazd’uje, zpracovava vcetné retrokatalogizace a piijcuje prezencné a
absenc¢né zvukova a zvukové-obrazova média a hudebniny

provadi pravidelné revize, superrevize a zapisy o ukonceni revizi fondu
buduje a zpfistupiiuje odbornou ptiru¢ni knihovnu z oblasti hudby a
ptibuznych obort

vypracovava dle pozadavku uzivatell reSerSe z odborné literatury, provadi
bibliograficko-informacni sluzbu z oboru hudby a ptibuznych obort
provadi revize knihovniho fondu

3.4. odd¢leni regionalni

podili se na dopliiovani knihovniho regionalniho fondu a prezen¢né
zptistupniuje knihy, periodika, hudebniny, filmy, videokazety, mikrofilmy,
mikroﬁée drobné tisky jihoéeské (které téi Zpracovévé) a ostatni nosice
rozsahu

zvlastni pozornost vénuje analytickému zpracovani tiskovin z pohledu
regionu

zajiStuje dopliiovani jednotlivych tituli regionélnich periodik dle tiskového
zakona, kontroluje uplnost ro¢nikii a reklamuje nedodané exemplare, provadi
kompletaci ro¢nikti

poskytuje bibliograficko-informacni a reSer$ni sluzby regionalniho charakteru
spolupracuje se zahrani¢nimi partnery sousednich zemi pfi vyméné informaci
a literatury

zpracovava odborné soupisy ¢i publikace, zajist'uje i realizaci regiondlnich
vystav v prostorach JVK

spravuje piiru¢ni knihovnu a cely fond regionélni literatury

umoznuje piistup k on-line databazim a databazim a CD-ROM z fondu
knihovny

provadi pravidelné revize regionalniho fondu

3.5. oddéleni regionalnich sluzeb

sleduje a eviduje ¢innost knihoven JihocCeského kraje z povéteni zdkona
257/2001Sb.,

poskytuje a koordinuje odbornou poradenskou a konzulta¢ni ¢innost
vefejnym i odbornym knihovnam v regionu Ceské Bud&jovice a v celém
JihoCeském kraji



zpracovava koncepcni materialy, napt. koncepci regionélnich funkci
JihoGeského kraje; zajist'uje jejich vyhodnoceni a pfipravuje podklady pro
fidici ¢innost feditele JVK v tomto sméru

provadi vyzkumnou, prizkumovou a rozborovou ¢innost, zpracovava a
vyhodnocuje statistické udaje o ¢innosti knihoven véetn¢ JVK

zajistuje nakup do dopliiovaci knihovny pro region Ceské Bud&jovice
svolava dle potieby porady knihovniki z regionu Ceské Budgjovice, nebo
porady feditelti poveéfenych knihoven z celého Jihoceského kraje, zastupuje
feditele JVK pfi jednanich se statutarnimi zastupci mést a obci v oblasti
knihovnictvi vymezenych zékonem ¢.257/2001Sb.v rozsahu povéieni

4. Oddéleni dopliiovani a zpracovani knihovniho fondu
zodpovida za nédkup a evidenci neperiodickych publikaci do celé¢ JVK a agendu systémového
knihovnictvi (katalogy)

4.1. akvizice

ziskava povinné vytisky neperiodickych publikaci regionalni provenience
zajist'uje ve spolupraci s ndkupni komisi dopliiovani titulii a exemplait
¢eskych i zahrani¢nich neperiodickych publikaci do vSech pracovist’ JVK
nakupem, dary a vyménou

kontroluje tplnost dodanych titulti a potvrzuje faktury

retrospektivné doplituje dalsi exemplare domacich neperiodickych publikaci
dle pozadavkt a potieb pracovist JVK

eviduje pfiriistky knihovniho fondu

4.2. jmennd a vécna katalogizace

zajistuje jmenné a vécné zpracovani vsech ziskanych titulli v co nejkratsi
dobé

zodpovida za spravu sluzebnich listkovych katalogii

podili se na tvorbé& katalogiza¢ni politiky pro jmenné a vécné zpracovani
dokumenti

spolupracuje pti vytvaieni celostatnich soubort autorit, ptipadn¢ dalSich
celostatnich soubori

spravuje ptirucni knihovnu

provadi retrospektivni vécné zpracovani knihovniho fondu v plném rozsahu

4.3. revize, odpisy a tisk katalogizacnich listkt

zajiStuje planovani a organizaci revizi knihovniho fondu

zajistuje tisk potiebnych katalogizacnich listka

provadi ru¢né i automatizované odpisy vytrazenych publikaci z katalogi a
provadi seznamy odpisi

4.4. vytvarné pozoruhodné knihovni fondy

zodpovida za vedeni a spravu skladu knih vytvarn€ pozoruhodnych a téz za
jejich prezenéni vypljcky prostfednictvim studovny v budové na Lidické
zajiStuje vyber vytvarné pozoruhodnych knih (jak z hlediska tisku, vazby,
ilustraci, tak 1 z hlediska historického) z 19., 20 a 21 stoleti; zodpovida za
zpracovani, ulozeni a vyplij¢ovani grafiky, ex libris a dal§ich drobnych
vytvarné pozoruhodnych kniznich miniatur, nebo s knihou souvisejicich
pfedmétt lidské Cinnost; podili se na ptipraveé vystav z téchto dokumentt a



tiskll, pfipadné na zakladé smluv ptjcuje tyto predméty jinym institucim
K vystavam
- vede evidenci malych grafickych d¢l

4. 5 systémové knihovnictvi
- zajistuje vytvaieni a kontrolu souborii autorit
- zajistuje kontrolu bibliografickych zaznami z hlediska spravnosti udaji a
dodrZovani platnych standarda

5. Oddéleni rukopisi a starych tiski
spravuje svéfeny historicky fond JVK a zpfistupiiuje ho v souladu s knihovnim fadem JVK a
platnymi badatelskymi smérnicemi
5.1 akvizice
- dopliuje rukopisy, prvotisky a staré tisky s prioritnim zamétenim na
jihocesky region

5.2 jmennd a vécna katalogizace
- zajist'uje katalogizaci a rekatalogizaci vSech titult

5.3 dokumentace a restaurovani
- zajiStuje dokumentaci markantii historickych dokumentt
- zajistuje vybér, odvoz kodext a kontrolu restaurovani historickych kodexu
u odborniki v celé CR, piipravuje podklady pro feditele JVK k uzavieni
potfebnych smluvnich vztahti mezi restauratory a knihovnou

5.4 informacni a knihovnickeé sluzby
- zptistupiiuje uzivatelim vzéacny historicky fond uréeny pouze k prezencnimu
ucelu se zvySenym dozorem, spravuje vlastni studovnu s pfiru¢nim fondem

- slouZzi jako védecko-informac¢ni centrum pro doméci a zahrani¢ni badatele
véetné instituci

- vyviji vlastni odbornou ¢innost v oblasti d¢jin knizni kultury, zajistuje
V tomto sméru i pfednaskovou ¢innost v souladu s pokyny feditele JVK

- sleduje a kontroluje plnéni hospodarskych smluv, které jsou piipadné
uzavirany na kratkodobé vyptjcky historickych fondl a zajist'uje jejich
realizaci

6. Oddéleni automatizace, spravy sité a digitalizace
6.1 automatizace a sprava sité
- zodpovida za funk¢nost vSech knihovnickych procesti v JVK, a to za vyuziti
automatizovaného knihovnického systému
- zajistuje koordinaci jednotlivych odbornych ¢innosti v JVK z hlediska
automatizace
- zodpovida za dodrzovani narodnich i mezindrodnich standardt v oblasti AKS
- sleduje trendy rozvoje vypocetni techniky a informacnich siti a navrhuje
zavadéni novych technologii v JVK
- vypracovava navrhy feseni automatizovaného zpracovani dat s vyuzitim
modernich informacnich technologii
- vypracovava navrhy nakupu potiebného SW a HW



6.2 digitalizace

ptebira, ovéiuje, uvadi do provozu a nastavuje parametry operacnich systémil
pocitact, optimalizuje vyuzivani technickych a programovych prostiedk,
instaluje kancelaiské a jiné aplikace pro koncové uzivatele SW a HW pro
jednotliva pracovisté

spravuje zakoupeny automatizovany knihovnicky systém dle pozadavka
uzivatelll a doporuceni dodavatele, sleduje zaru¢ni lhity, upozoriiuje na
zavady a navrhuje zptsob jejich odstranéni, na kterém se podili

buduje, kontroluje a zabezpecuje provoz informacni sit¢ knihovny
vypracovava navrhy celkového feseni a topologie informacni sité¢ JVK

s vyuzitim modernich technologii a aktivnich prvka

instaluje nové prvky a moduly vypocetni techniky, napt. operacni systémy a
jejich nadstavby, multimediélni systémy, komunikac¢ni systémy, informacni
systémy, systémy pro fizeni baze dat

zabezpecuje napojeni JVK na externi sité v€etné vSech odbornych jednani a
konzultaci se spravci propojeni

zabezpecuje moznost vyuziti vhodnych sluzeb Internetu pro zaméstnance
knihovny

navrhuje a optimalizuje databaze vcetné jejich ochrany a udrzby podle potieb
knihovny

navrhuje, optimalizuje a vytvati informacni systém www stranek

spravuje intranet JVK po technické strance

podili se na zajisténi poptavek na nakup SW a HW u prodejcii v Ceské
republice

spravuje server emailové sluzby pro vSechny zaméstnance knihovny a
pfidéluje pracovni emailové adresy

kontroluje na jednotlivych pocitac¢ich JVK legalnost pouZivaného software a
predklada tediteli JVK vysledky téchto kontrol

ve spolupraci s oddélenimi spravujicimi knihovni fondy zajiSt'uje koordinaci
piipravy a digitalizaci dokumenti na digitaliza¢ni lince

kontroluje kvalitu vystupt digitalizace v€etné¢ metadat

zajist'uje import dat z digitalizace do systému Kramerius, popf. jejich
propojeni s elektronickym katalogem

7. Projektovy pracovnik, pracovnik vztahi k verejnosti
7.1. public relations

7.2. projekty

7.3. vzdélavani

aktivné komunikuje s médii

podili se na vytvareni marketingové strategie knihovny

ve spolupraci s jednotlivymi odbory a oddélenimi vytvaii a distribuuje
tiskové zpravy a informacni materialy

sleduje narodni a mezinarodni dotacni programy a navrhuje jejich vyuziti pro
potieby JVK

konzultuje s autory jednotlivych projektii a ekonomicko-spravnim odborem
tvorbu projektl a jejich administraci

vede piehled o pfipravovanych, bézicich a realizovanych projektech
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sleduje a zajistuje harmonogram vzdélavani odbornych zaméstnancii JVK,
spravuje vyukové centrum JVK

dle standardl vykonu regionalnich funkci JVK zabezpecuje vzdelavani a
doskolovani profesionalnich i neprofesionalnich pracovnikii knihoven kraje

Mgr. Ivo Kare$
feditel JVK



Struktura uvazka
Pozice
REDITEL

sekretariat
PR pracovnik, projektovy manazer, garant odborného vzdélavani

ODBOR EKONOMICKO-SPRAVNI
ekonomicky naméstek

Finan¢ni Gctarna

Osobni oddéleni

Oddéleni hospodaiské spravy
Oddéleni technickych provozi

Vratni

ODBOR SLUZEB

naméstek pro knihovnické sluzby
Oddéleni ptij¢oven a skladt na Lidické tf.
Oddé¢leni studoven

Odd¢leni hudebni

Oddé¢leni regionalni

Oddéleni ptijcoven a skladti Na Sadech
Oddéleni pro déti Na Sadech

Oddéleni pobocek

Oddéleni regionalnich sluzeb

ODBOR DOPLNOVANI A ZPRACOVANI KNIHOVNIHO
FONDU

vedouci odboru dopliiovani a zpracovani knihovniho fondu
akvizice

jmennd a vécna katalogizace

revize, odpisy a tisk katalogiza¢nich listktl

vytvarne€ pozoruhodné knihovni fondy

systémové knihovnictvi (katalogy)

ODDELENI AUTOMATIZACE, SPRAVY SITE A
DIGITALIZACE

vedouci oddéleni automatizace, spravy sit¢ a digitalizace
automatizace systému a sprava siti
digitalizace

ODDELENI RUKOPISU A STARYCH TISKU
vedouci oddéleni rukopisi a starych tiskt
katalogizace

CELKEM HODIN 760
CELKEM PREPOCTENYCH ZAMESTNANCU 95

denni uvazek

8
8
8

16
12
24
18
31

91
60
30
30
34
58
36
124
26

36
36

16

16
16



Organizaéni struktura Jiho¢eské védecké knihovny v Ceskych Budgjovicich

feditel
(4. stupen fizeni)

vedouci oddéleni

Projektovy pracovnik,

sekretariat,
pokladna, spisovna

Odbor ekonomicko-spravni
ekonomicky naméstek
(2. stupen fizeni)

finan¢ni uctarna

Odbor sluzeb
naméstek pro
knihovnické sluzby
(2. stupen fizeni)

Agenda: systémové
knihovnictvi (koordinace,
sluzby)

osobni oddéleni
(vedouci 1. stupen fizeni)

oddéleni ptjéoven a skladi
na Lidické tf. (vedouci 1.
stuperi fizeni)

oddéleni hosp. spravy
(vedouci 1. stupeii fizeni)

oddéleni tech. provozi
(vedouci 1. stupen fizeni)

oddéleni studoven (vedouci
1. stuperi fizeni)
vSeobecna srudovna
studovna periodik

vedouci oddéleni

dopliovani a zpracovani
knihovniho fondu
(1. stupen fizeni)

Agendy:
akvizice

jmenna a vécna
katalogizace

revize, odpisy a tisk
katalogizacnich listka

vytvarné pozoruhodné
knihovnich fondy

systémové knihovnictvi
(katalogy)

vedouci oddéleni
automatizace, spravy sité
a digitalizace
(1. stupen fizeni)

Agendy:
automatizace systému a
spravy siti

digitalizace knihovnich
fondt

oddéleni hudebni
(vedouci 1. stupen fizeni)

oddéleni regionalni
(vedouci 1. stupeni fizeni)

oddéleni ptjc¢oven a sklada
Na Sadech (vedouci 1.
stupen fizeni)

oddéleni pro déti Na Sadech
(vedouci 1. stupen fizeni)

oddéleni regionalnich sluzeb
(vedouci 1. stupeii fizeni)

oddéleni pobocek

(vedouci: 2. stupen fizeni + povéfeny pracovnik na

kazdé pobocce)

Pobocky Ctyﬁ Dvory, Roznov, Suché Vrbné, Vitava

rukopist a starych tiska
(1. stupen fizeni)

Agendy:
akvizice

jmenna a vécna
katalogizace

dokumentace a
restaurovani

informaéni a knihovnické
sluzby

pracovnik vztaht
k vefejnosti




