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Organizacni rad SVK PK

C.j.c 840/2009

Studijni a védecka knihovna Plzeniského kraje

Smérnice S - 10/2009

Organizacni rad

ze dne 31. prosince 2009

Obecna cast

Reditel/-ka (dale jen feditel) Studijni a védecké knihovny Plzeiiského kraje vydava
tento organizacni fad:

Clinek 1.

Uvodni ustanoveni

1. Studijni a védeckd knihovna Plzenského kraje (dale jen SVK PK) je vetfejnou
univerzalni knihovnou. Jejim zfizovatelem je Plzenisky kraj.

2. SVK PK je samostatnou krajskou piispévkovou organizaci pravné subjektivni,
ktera miize svym jménem nabyvat prav a zavazovat se.

Clinek 2.

Reditel Studijni a védecké knihovny Plzeiiského kraje

1. V cele SVK PK je feditel, kterého jmenuje a odvolava Rada Plzenského kraje.
Reditel #idi ¢innost knihovny a odpovid4 za ni Radé Plzeiiského kraje. Odpovida
podle platnych piedpisii a bez ujmy odpoveédnosti jinych pracovnik za fadné
hospodateni knihovny a za spravu majetku ve vlastnictvi ziizovatele, ktery je
organizaci predan k hospodatreni. Odpovida za provadéni kontrolni Cinnosti podle
platnych pfedpist, za zajisténi pozarni ochrany v objektech SVK PK, dodrZovani
platnych piedpist ochrany a bezpecnosti prace a hospodaieni s odpady. V dobé
nepfitomnosti piebira plnou odpovédnost naméstek pro hlavni ¢innost, popf.
namestek pro ostatni Cinnost.
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2. Rediteli SVK PK jsou piimo podiizeni naméstek feditele pro hlavni &innost a
naméstek feditele pro ostatni innost. Reditel piimo Fidi odbor feditele, ktery tvoii
sekretariat feditele, utvar vzdélavani a organizace knihovnictvi, oddéleni
informacnich technologii a Utvar interniho auditu. Reditel dale stanovi pracovniky
povetené zvlastnimi ukoly, preventistu pozarni ochrany a preventistu bezpec¢nosti
prace. Tyto pracovniky feditel tidi pouze pfirealizaci praci vyplyvajicich
Z ptislusného povéteni.

3. Reditel SVK PK zejména:

- soustavné¢ pecCuje o vysokou Tturovenn odborné, vyvojové, metodické,
vzdélavaci a kulturni ¢innosti vSech pracovist SVK PK;

- stanovi podle Ztizovaci listiny SVK PK a pokynt nadfizenych organd
v souladu s organiza¢ni strukturou SVK PK roéni plan hlavnich ukold;
schvaluje realizaci mimofadnych neplanovanych ukoll, vSechna zésadni
rozhodnuti, zprvy pro nadfizené organy a dal$i organizace a zaleZitosti
zahrani¢nich styki SVK PK;

- organizuje praci s uplatnénim modernich metod fizeni a racionalizace vcetné
ucelné koordinace cinnosti jednotlivych utvarG i celého pracovniho
kolektivu;

- kontroluje plnéni planovanych i mimotadnych ukold, zajistuje pribéznou
rozborovou cinnost, pfedklada zfizovateli pololetni a celorocni zpravy
0 stavu, ¢innosti a hospodateni SVK PK;

- podle platnych ptedpisit pfijimd pracovniky a rozvazuje s nimi pracovni
pomér; odpovida za personalni politiku SVK PK v¢etné pracovnich rezerv;
pecuje o odborny rust pracovnik;

- vydava organizacni fad, knihovni fad, pracovni fad a dal$i provozni instrukce
a smérnice; v souladu s platnymi obecnymi piedpisy a v souladu s poslanim
SVK PK stanovuje pracovni dobu.

Clinek 3.

Zastupci (naméstci) reditele SVK PK

1. Reditel SVK PK stanovi svého stalého zastupce (naméstka feditele pro hlavni
¢innost), ktery ho zastupuje zejména v dobé jeho nepfitomnosti v plném rozsahu
povinnosti, odpovédnosti a prav.

2. Za ekonomické a materialné-technické podminky pro plynuly provoz SVK PK a
za investicni zalezitosti odpovida naméstek feditele pro ostatni ¢innost. V ptipadé
nepfitomnosti feditele a naméstka pro hlavni ¢innost zastupuje feditele v pIném
rozsahu povinnosti, odpovédnosti a prav.

3. Zastupci (namestci) feditele pisobi jako vedouci odbord v plném rozsahu prav a
povinnosti podle €l. 4 tohoto organizac¢niho fadu.
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Clinek 4.

Vedouci odboru

Reditel SVK PK ustavuje a odvolava vedouciho odboru hlavnich ¢&innosti

(ndméstka pro hlavni ¢innost), vedouciho odboru ostatnich c¢innosti (naméstka
pro ostatni ¢innost). Vedouci odbora ftidi, organizuji a kontroluji ¢innost odbort
a odpovidaji za ni fediteli SVK PK.

Zajistuji zejména tyto ukoly:

v souladu s organizacni strukturou knihovny navrhuji fediteli SVK PK zmény
V organizacni a obsahové struktufe odborti, zpracovavaji navrhy planu hlavnich
ukold odborti, zpravy o stavu, ¢innosti a hospodareni odborti, vyhledové plany
dalsi ¢innosti a rozvoje, pecuji o odborny vyvoj pracovnikil jimi fizenych odbora,
hodnoti jejich praci a jsou opravnéni navrhovat jim mimofadné odmeény. Navrhuji
fediteli SVK PK piijeti a propusténi pracovnikii odboru, jejich zafazeni do funkci
a vramci platného platového piedpisu pfiznani zékladnich plati, osobnich
I zvlastnich ptiplatk. Psobi jako odborni konzultanti pfi nastupnich praxich
absolventu Skol;

predkladaji fediteli SVK PK ndvrhy na prostorové, vécné a technické vybaveni
pracovist’ fizenych odborti. Odpovidaji za dodrzovani stanovenych finan¢nich
limitd v oblasti své piisobnosti. Odpovidaji za dodrZzovani smérnice OBP, PO
a obecnych piedpisi o hospodafeni s odpady a dbaji na hospodarné vyuZzivani
elektrické energie, zemniho plynu, sluzeb spoji a poSty. Odpovidaji
za dodrzovani vnitini smérnice o pruzné pracovni dobé a efektivni vyuZiti
pracovni doby;

v rdmci platnych predpist, internich smérnic a ptikazu feditele samostatné
rozhoduji, vydavaji piikazy podiizenym pracovnikiim, organizuji jejich praci
a kontroluji plnéni uloZenych tkoll. Za sva rozhodnuti a ¢innost odbort plné
odpovidaji;

podle platnych pfedpisit vymezuji povinnosti a odpovédnost podiizenych
pracovniki a vydavaji po schvaleni feditelem SVK PK popisy jejich prace;
vedouci odborti jsou povinni podle potieby zastupovat nepiitomné vedouci
oddéleni svého odboru;

zajistuji dalsi tkoly podle své pracovni néplng¢.

Funkci vedouciho odboru feditele vykonava feditel sdm.

Clanek 5.

Vedouci oddéleni SVK PK

1. Reditel SVK PK ustavuje a odvolava vedouci oddéleni SVK PK na navrh

vedouciho odboru. Vedouci oddéleni fidi Cinnost oddéleni a odpovidaji za ni. Jsou
piimo podfizeni ptisluSnému vedoucimu odboru.
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2. Vedouci oddéleni sleduji praci podtizenych pracovnikili, soustavné kontroluji
jejich vysledky, dbaji na plnéni pracovnich ukolti v souladu s popisem prace,
kontroluji pracovni vykazy, plnéni a terminy pldnovanych i mimotadnych ukolt a
predavaji vedoucim odbortt podklady pro rozbory a vykazy. Spolupracuji
s ostatnimi vedoucimi oddéleni a navrhuji opatieni ve vécech, které nalezi
do ptisobnosti jednotlivych odd€leni v ramci odboru.

3. Vedouci oddéleni pecuji o odborny vyvoj podiizenych pracovnikii a navrhuji
vedoucim odborti pfijeti a propusténi pracovniki oddéleni, jejich zafazeni
do funkci a v ramci platného platového predpisu pfiznani zakladnich plati,
osobnich 1 zvlastnich ptiplatkii a odmén. Na zéklad¢ povéteni feditele piisobi jako
odborni konzultanti pfi nastupnich praxich absolventi Skol.

4. Vedouci oddéleni dbaji na taddné¢ dodrzovani a vyuzivani pracovni doby
vV oddéleni, pecuji o urovenl mezilidskych vztahi na pracovisti a odpovidajici
vystupovani a jednani pracovniku s uZivateli knihovny.

5. Vedouci oddé¢leni odpovidaji za fadnou spravu, ochranu a vyuzivani majetku
ptidélené¢ho k uzivani na pracovistich oddéleni, za dodrzovani predpist OBP, PO
a hospodareni s odpady a dalSich pracovnich smérnic a piikazu.

6. Zajist'uji dalsi tkoly podle své pracovni naplné.

Clinek 6.

Porady vedeni a provozni porady

1. K projednédvéni zavaznych otazek v praci SVK PK svolava feditel SVK PK
porady vedeni. Stalymi Cleny porad vedeni jsou zastupci (ndméstci) feditele,
vedouci oddéleni a ptipadné dalsi pracovnici, které ur¢i feditel. Porady vedeni se
konaji pravideln¢, nejméné jedenkrat mésic¢né. Z porady vedeni se potizuje zapis a
ukoly v ném obsazené plati jako ukoly ulozené pisemné¢ feditelem. Po poradé
vedeni se konaji kinformovani pracovnikii pravidelné porady oddéleni.
K projednéni zvlast¢ dilezitych a zasadnich otdzek a k informovéni celého
kolektivu organizace svolava feditel SVK PK provozni porady vSech zaméstnancii
knihovny.

2. Reditel mize ustavit radu SVK PK jako sviij poradni a iniciativni orgéan,
bibliografickou komisi SVK PK, komise a pracovni skupiny k feSeni odbornych
problémi, mize jmenovat ad hoc dal$i poradni sbory a odborné komise a
jmenovat nebo odvolavat jejich ¢leny.

Clinek 7.

Prava a povinnosti pracovniki

Prava, povinnosti a odpovédnost pracovnikli uréuje Zakonik préce a dalSi
platné ptedpisy, dale Pracovni fdd SVK PK, interni smérnice a ostatni pisemné
instrukce, pracovni ndpln¢, piikazy feditele SVK PK a nadfizenych vedoucich
pracovnikd.
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Pracovnici jsou povinni zejména:

svédomité¢ a aktivné plnit tGkoly vyplyvajici z védecko-informaéniho,
vzdélavacitho a kulturniho poslani knihovny podle pfislusnych ustanoveni
Ztizovaci listiny SVK PK a tohoto organiza¢niho tadu, dale ukoly vyplyvajici
Z pracovniho zatfazeni, pracovni ndpln¢ a zastavané funkce;

ve styku s vefejnosti vystupovat v souladu s poslanim a odpoveédnosti pracovnika
vyznamné védecko-informaéni a kulturni instituce. Vytvafet na pracovisti
korektni kolegidlni vztahy, dodrzovat pracovni kézen a stanovenou pracovni

dobu;

dodrzovat ptedpisy bezpecnosti a ochrany zdravi pfi praci, pfedpisy o hospodatfeni
s odpady, Pozarni fad SVK PK a smérnice SVK PK. Dodrzovat mléenlivost
ve vécech danych platnymi zakony a piedpisy;

soustavné zvySovat své odborné znalosti a osvojovat si ménici se metody prace,
zv1asté pracovni postupy spojené s automatizaci knihovnickych ¢innosti;

pracovnici maji pravo vyjadiovat se k fizeni a ¢innosti knihovny i jednotlivych
odbort a oddéleni.

Specialni Cast

V souladu s poslanim SVK PK, jejimi tkoly a ¢innostmi rozhodl fteditel

SVK PK o zfizeni téchto organiza¢nich utvaru:
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Clinek 8.

Organizacni ¢lenéni Studijni a védecké knihovny Plzefiského kraje

Odbor reditele

Sekretariat feditele

Odd¢leni vzdélavani a organizace knihovnictvi
Oddé¢leni informacnich technologii

Utvar interniho auditu

Odbor Fizeny naméstkem pro hlavni ¢innost
Odd¢leni dopliiovani a zpracovani knihovnich fonda
Pracovisté revize knihovnich fond

Odd¢leni ochrany a expedice knihovnich fonda
Oddéleni absenc¢nich sluzeb

Oddéleni prezencnich sluzeb
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2.6
2.7
2.8

3.1
3.2
3.3

Odd¢leni regionalni bibliografie
Pracovisté historickych fonda

Oddéleni zahrani¢nich knihoven

Odbor Fizeny naméstkem pro ostatni ¢innost

Ekonomické oddéleni
Hospodarské oddélent
Odd¢leni udrzby
Clinek 9.
Odbor reditele

Sekretariat reditele

pracuje jako sekretariat pro administrativni agendy feditele a jeho naméstk;

zajistuje spisovou sluzbu v organizaci vcetn¢ zédkladni komunikace v systému
datovych schranek s ostatnimi subjekty;

vede osobni agendu pracovnikl, sleduje a eviduje dochazku a vytvaii plany
dovolenych;

sleduje ro¢ni a ¢tvrtletni plany pracovniki v piepoétenych i fyzickych osobach;
vede evidenci stiznosti a evidenci doSlych Zadosti o pracovni misto v SVK PK;
vede archiv organizace;

zajistuje administrativni styk s knihovnami v CR v ramci kooperace.

Oddéleni vzdélavani a organizace knihovnictvi

je garantem koordinace vykonu regionalnich funkci v Plzeniském kraji;

zajistuje komunikaci SVK PK s knihovnami v Plzenském kraji a styky
metodického a organiza¢niho charakteru s ostatnimi knihovnami v ramci CR;

pecuje o odborné vzdélavani a doskolovani pracovniki knihoven; organizuje
pro pracovniky knihoven kurzy, $koleni a seminaie;

na vyzadani zajistuje metodickou pomoc knihovnam pii jejich informacnim a
kulturnim piasobent;

ptipravuje pro fidici organy SVK PK a zfizovatele podkladoveé materidly
a analyzy, podili se na fizeni a koordinaci rozhodovani v zasadnich obsahovych a
odbornych otazkéch rozvoje knihoven regionu;

na vyzadani nadiizenych organti a podle aktudlnich potieb provadi komplexni
prizkumy knihovnické ¢innosti v jednotlivych regionech Plzenského kraje a
ucastni se projednavani jejich zavera,

10
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v ramci metodickych navstév sleduje a priabézné vyhodnocuje uroven ¢innosti
profesionalnich i neprofesionalnich knihoven kraje;

koordinuje zpracovani statistickych vykazli o ¢innosti vefejnych knihoven kraje
za pftislusny rok;

poskytuje operativni metodickou i konzultacni pomoc a zpracovava metodické
materily;

plni funkci informacniho stfediska oboru knihovnictvi a informatiky;

organizuje porady feditelt a zastupct knihoven, které jsou povéfeny vykonem
regionalnich funkci v Plzenském kraji;

spolupracuje s profesnimi svazy a organizacemi, je ¢lenem celorepublikovych
odbornych komisi a sekci v oboru knihovnictvi;

organizacné vede praxe studentti v SVK PK.

Oddéleni informaénich technologii

provadi analyzy pracovnich ¢innosti k doplnéni (modifikaci) funkci AKS ALEPH,
stanovuje postupové diagramy téchto cinnosti a rozhoduje o jejich programovani;

po dohod¢ s pfisluSnym knihovnickym pracovisttm navrhuje doplnéni
(modifikaci) funkci AKS ALEPH a navrhuje jejich feSeni. Pfitom vyuziva
nejnovejSich poznatki jak z oblasti SW, tak 1 HW;

na zaklad¢ vysledki praktického wvyuziti systtmu AKS ALEPH navrhuje
modifikaci funkci systému AKS ALEPH,;

navrhuje konfiguraci nové instalovaného HW s ohledem na pozadavky AKS
ALEPH a dalsich systému v knihovné pouzivanych;

stanovuje konfiguraci a provadi instalaci a spravu operacnich systémii klicovych
pocitacl, stanovuje typ a konfiguraci a provadi spravu operacnich systémt
pracovnich stanic AKS ALEPH;

stanovuje strukturu lokalni sité, konfiguraci aktivnich prvka a dalSich systémi
souvisejicich s chodem datovych siti;

prubézné aktualizuje zalohu zdrojovych programti a uZivatelského popisu
podstatnych programi podporujicich AKS ALEPH. K zdrojovym programim
zabezpeci nezavisly pfistup fediteli organizace;

analyzuje SW problémy a poruchy, navrhuje pfislusna opatfeni k jejich
odstranéni, fesi vyjimecné stavy (havarie apod.) ve spolupréci s dodavatelskymi a
partnerskymi organizacemi;

podle potieb metodicky i prakticky spolupracuje na vyvoji a vyuZiti dalSich
knihovnich SW produktli; zejména ve vazbé na AKS ALEPH;

komunikuje s ostatnimi organizacemi vyuZzivajicimi obdobné knihovni systémy,
zejména v ramci SUALEPH;

navrhuje konfiguraci, instalaci a spravu automatizacnich systémti mimo systém
AKS ALEPH, provadi nakup a instalaci nového HW i SW;

11
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podle potifeb jednotlivych knihovnickych pracovist provadi zaskolovéani
pracovnikt knihovny pfi obsluze systému AKS ALEPH i ostatnich uZivanych
automatizacnich systému (kancelaisky SW, Internet apod.), popt. zprostiedkuje
zaSkoleni dodavatelskou firmou;

udrzuje, dopliuje a aktualizuje WWW stranky SVK PK a elektronicky katalog,
dba na jejich neustalé zdokonalovani;

spolupracuje na tvorb¢ vystupl z textovych, tabulkovych a grafickych editorti
podle potieb edi¢ni ¢innosti SVK PK;

vramci finan¢nich a dal§ich moznosti provadi ndkup nového HW a SW a
zajiStuje obnovu pouzivaného technického vybaveni; obdobnym zplsobem
zajistuje a dopliuje sklad nadhradnich dila a dalSich prostfedk;

podili se na Skolici, vzdélavaci a metodické ¢innosti SVK PK.

Utvar interniho auditu

fidi se platnymi pravnimi ptfedpisy pro ¢innost interniho auditu;

provadi nezavislé a objektivni pfezkoumdvani a vyhodnocovani operaci a
vnitiniho kontrolniho systému;

provadi zejména finanéni audity, audity systému a audity vykonu;

provadi audit piedbézné kontroly formalniho (zptsob provedeni piikazu) i
vécného (shoda obsahu piikazu s poticbou SVK PK a platnymi piedpisy) pribéhu
operaci ptikazcti, spravce rozpoctu a hlavni ucetni,

provadi audit pribé&zné kontroly formalniho i vécného prub&hu operaci;

provadi audit nasledné kontroly formalniho 1 vécného pribéhu béznych operaci
piikazct, spravce rozpoctu a hlavni ucetni;

analyzuje a vyhodnocuje rizika plynouci z provadénych operaci a informuje o nich
priubézné feditele organizace, navrhuje napravna opatfent,

zjistuje zda Vv organizaci provadéné Cinnosti a operace jsou V souladu s obecné
zavaznymi a vnitroorganiza¢nimi predpisy;

na zakladé¢ svych zjiSténi predklada tediteli SVK PK doporuceni
ke zdokonalovani kvality vnitiniho kontrolniho systému, k pfedchazeni nebo
ke zmirnéni rizik a k pfijeti opatfeni k napravé zjisténych nedostatkii.

Clinek 10.

Odbor naméstka pro hlavni ¢innost

Oddéleni dopliiovani a zpracovani knihovnich fondi

podle poslani a zakladnich tkoli SVK PK a v souladu s planem dopliovani
knihovnich fondi objednava, ziskavd a eviduje pfirtstky knih, periodik,
specialnich dokumentu a elektronickych zdroju;

12
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sestavuje rozpocet na nakup knihovniho fondu dle pfidéleného limitu a kontroluje
jeho Cerpani,

odpovida za tvorbu databdzi pfirtstkti a ubytkG knihovnich fondd, které jsou
vV dohodnutych intervalech tistény a vazany. Spravuje svazkové pfirGstkové a
Ubytkové seznamy;

urcuje zaclenéni evidovanych knihovnich jednotek do dil¢ich knihovnich fondu a
stanovi jejich signatury;

ve smyslu platnych piedpist shromazd’'uje povinné vytisky regionalni produkce
neperiodickych publikaci a kompletni produkce Ceskych periodik. Kontroluje
Uplnost jejich dodavek a urguje nedodané vytisky;

provadi ndkup zahrani¢ni literatury pro SVK PK a koordinaci nakupu zahrani¢ni
literatury v knihovnach a dalSich informacnich pracovisStich mésta Plzné a
Plzenského kraje podle pfedem danych podminek;

vede databazi deziderat, vyfizuje navrhy pracovnikii a ctendit na doplnéni
knihovniho fondu;

provadi aktivni mezinarodni vyménu publikaci; Spravuje vyménny fond;

zpracovava jmennou a vécnou (pfedmétovou a systematickou) katalogizaci fondl
svyjimkou rukopisu, starych tiskt, patentové literatury a norem podle
stanovenych katalogiza¢nich standard a metodiky v CR;

zajistuje tvorbu a redakci elektronického katalogu SVK PK a databazi
souvisejicich (zejména autoritni baze dat), udrzuje listkové a naskenované
katalogy SVK PK;

odpovida za retrospektivni konverzi stavajicich listkovych katalogti do podoby
elektronické databaze;

spolupracuje na tvorbé Souborného katalogu CR pravidelnym zasilanim
katalogiza¢nich zaznamu,

podili se na budovani databize Narodnich autorit CR zpracovanim a zasilanim
navrhl jmennych a vécnych autorit;

pracuje v odbornych pracovnich skupinach pii Narodni knihovnou CR v oblasti
katalogizace;

zpracovava odbornd posouzeni na dokumenty na Z&dost soukromych osob a
instituci, podili se na stanoveni hodnoty knih;

vede centralni statistiku doplfiovani a zpracovani knihovnich fonda SVK PK;

podili se na $kolici, vzdélavaci a metodické ¢innosti SVK PK.

PracoviSté revize knihovnich fondu

organizuje revize knihovnich fondi SVK PK v souladu s platnymi pravnimi
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predpisy a provadi kontrolu a koordinaci reviznich praci a navrhuje ptipadné
opatfeni k ochran¢ knihovnich fondi;

navrhuje ro¢ni plan revize knihovnich fonda a pfipravuje podklady pro protokol
o revizi knihovniho fondu uplynulého roku;

zpracovava podklady pro revizi jednotlivych druhli dokumentti a podklady
0 dil¢ich revizich jednotlivych druhti dokumentli (seznamy nenalezené literatury a
dil¢i revizni protokoly);

odpisuje veskeré dokumenty navrzené na vytazeni z knihovniho fondu;

vede veskerou agendu spojenou s rozesilanim nabidky vyfazené literatury
knihovnam regionu i celé CR dle Knihovniho zakona;

podili se na fyzické revizi vSech druhti dokumentt;
podili se na retrospektivni konverzi katalogii knihovny;

uzavirda katalogizaéni zdznamy v pfipadé odpisu posledniho exemplare
dokumentu z fondu v katalogu SVK PK a odpisy nahlaSuje v Souborném katalogu
CR;

poskytuje konzultace k provadéni reviznich praci pracovnikim SVK PK a
knihovnam v regionu;

fesi otazky automatizace souvisejici s revizi knihovnich fondd;

podili se na skolici, vzdélavaci a metodické ¢innosti SVK PK.

Oddéleni ochrany a expedice knihovnich fondu

pecuje a ochranuje knihovni fondy SVK PK ve vSech depozitafich, rozhoduje
0 umisténi jednotlivych druhti dokumentt v zavislosti na jejich signaturach;

pfebira zpracované knihovni jednotky z oddéleni dopliovani a zpracovani
knihovnich fondu a provadi jejich technickou upravu (adjustaci) vcetné znaceni
pro volny vybér (RFID a MDT), zajistuje jejich fadné uloZeni ve vSech
depozitatich SVK PK;

podle pozadavku jednotlivych pracovist SVK PK a v souladu s ustanovenimi
Knihovniho fadu SVK PK vyhleddva knihovni jednotky a expeduje je
na piislusna pracovisté. Vracené knihovni jednotky uklddad na jejich mista
ve skladistich;

provadi reprografické prace podle objedndvek uzivatelli i pro vnitini potiebu
SVK PK;

provadi knihatské prace pro SVK PK (vazani, broZovani, kartonaz atd.);

provadi opravy signatur v knihovnich fondech a zabezpecuje provedeni téchto
oprav ve veskerém eviden¢nim a lokacnim aparatu knihovny;

podili se na skolici, vzdélavaci a metodické ¢innosti SVK PK.
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Oddéleni absenénich sluzeb

podle ustanoveni Knihovniho fadu SVK PK poskytuje vypijcky mimo knihovnu
na pracovistich v hlavni budové;

za zvlast’ stanovenych podminek zajiStuje Cinnost Knihovny pro nevidomé.
Vytvati, organizuje a spravuje fond zvukovych knih na magnetofonovych
kazetdch, CD a MP3, poskytovanych Knihovnou a tiskarnou pro nevidomé
K. E. Macana, a dalSich protuto ¢innost vyhrazenych dokumentt. Podle
Knihovniho tadu SVK PK zajistuje jeho zpfistupnéni nevidomym uzivatelim
regionu;

vede vypujcni protokoly a zajiStuje upomindni nevracenych dokumentd, vybira
Uhrady za upominky a nahrady za nevracené knihovni jednotky;

eviduje interni vypijcky pro sluzebni potiebu jednotlivych pracovist knihovny;

vede evidenci uzivateli SVK PK, provadi jejich zapis do automatizovane
databéze;

poskytuje  poradenské, konzultatni a Dbibliograficko-informaéni sluzby
na pracovisti evidence ¢tenafi a u katalogi,

vede katalogy Knihovny pro nevidome; spolupracuje s organizacemi, které
sdruzuji nevidomé a zrakové postizené obcany;

vede vypiijéni protokol osobnich vypujcek i zasilkové sluzby;
aktivné propaguje sluzby knihovny a jeji knihovni fondy;

zajiStuje meziknihovni vypljéni sluzby (MVS) a zajiStuje nebo zprostiedkuje
mezinarodni meziknihovni vyptjéni sluzby (MMVS) pro uzivatele knihovny. Je
ustfedim MVS pro knihovny regionu;

pfijima objednévky reprografickych praci pro uzivatele knihovny;
vede centralni statistiku absencnich vypiijénich sluzeb SVK PK;
provadi prizkumy a rozbory sluzeb v ramci svého odd¢€lent;

podili se na skolici, vzdélavaci a metodické ¢innosti SVK PK.

Oddéleni prezencnich sluzeb

podle ustanoveni Knihovniho fadu SVK PK zajistuje podminky pro prezencni
studium ve studovnach a v ¢itarng;

spravuje a propaguje fondy dochazejicich periodik;

zajistuje cirkula¢ni vypujéni sluzbu vybranych periodik;

spravuje a organizuje informacni aparat SVK PK (zejména fondy ptiru¢nich
knihoven ve studovnach);

podili se na redakci bazi dat;

poskytuje poradenské, konzultacni a bibliograficko-informacni sluzby; zajistuje
exkurze do SVK PK;

aktivné propaguje sluzby knihovny a jeji knihovni fondy;
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pfijima objednavky na pofizovani kopii z dokumentd z fondu SVK PK a vydava
hotové zakézky;

organizuje sluzby hudebniho kabinetu, spravuje fondy zvukovych a zvukové
obrazovych dokumentt a podili se na jejich dopliiovani; podle knihovniho fadu
zajistuje jejich zptistupniovani uzivatelim;

zajist'uje bibliograficko-informacni sluzby pro uzivatele SVK PK (Ustni a pisemné
informace a soupisy literatury - reSerse);

zptistupniuje informace z dalkové piistupnych bazi dat a databazi na CD-ROM a
zajist'uje pristup na internet pro uzivatele SVK PK;

vede centralni statistiku prezen¢nich vyptjéek SVK PK;
provadi priizkumy a rozbory sluzeb v rdmci svého oddélent;

podili se na skolici, vzdélavaci a metodické ¢innosti SVK PK.

Oddgéleni regionalni bibliografie

vytvaii a rediguje regionalni bibliograficko-informaéni aparat a vyuziva jej
k poskytovani bibliograficko-informacnich sluzeb;

zpracovava soubéznou a retrospektivni regionalni bibliografii pro Plzensky kraj,
resp. region zapadnich Cech Vv podobé regiondlni databaze ANL a tiSténych

bibliografickych soupisi a zaroven se podili na tvorbé souborné clankové
databaze Ceské narodni bibliografie;

vytvaii faktografickou databazi regionalnich osobnosti REOS a kazdoro¢né
vydava tiskem Kalendarium osobnosti zapadnich Cech;

podili se na budovani databaze Narodnich autorit CR zpracovanim a zasilanim
navrhti jmennych a vécnych autorit ze zapadnich Cech;

poskytuje meziknihovni informacni sluzby o regionu, V podobé anotaci
zpracovava odborné monografie a sborniky za region zapadnich Cech pro ¢asopis
Narodniho pamatkového ustavu ,,Prizkumy pamatek*;

podle potteby a pozadavkl se podili na celostatni koordinaci bibliografickych
soupist, zajiStuje spolupraci v oblasti regionalni bibliografie a koordinuje postup
zasadnich bibliografickych praci v regionu;

zpracovava prirastek regionalnich publikaci do fondu SVK PK ve spolupréci
s oddélenim dopliiovani a zpracovani knihovnich fondd;

eviduje a tadi vybrané regiondlni noviny, Casopisy a zpravodaje pro specialni
studovnu a piipravuje je do vazby;

buduje ptirucku regionalni literatury;
spolupracuje pii organizaci kulturnich, vystavnich a vzdélavacich akci SVK PK;

podili se na skolici, vzdélavaci a metodické ¢innosti SVK PK.
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PracoviSté historickych fondi

zajiStuje knihovnické zpracovani a ochranu rukopist, prvotiskd, starych a
vzacnych tiskd;
podle Knihovniho fadu SVK PK zprostiedkovava jejich prezenéni studium;

vrozsahu své Cinnosti zpracovava bibliografické soupisy a poskytuje
bibliograficko-informacni sluzby;

spolupracuje s Narodni knihovnou CR a ostatnimi knihovnami v oblasti
historickych fondi;

pripravuje projekty pro grantové programy v oblasti historickych fondd;
buduje pfiru¢ni knihovnu pro praci s historickymi fondy;
je povéteno stanovovat hodnotu knihy pro soudni jednant;
fond pracovisté tvori:
- rukopisy;
- tisky vydané do r. 1800;
- vybér z tiska vydanych v obdobi 1801-1860;
- celky historickych knihoven;
- ucelené regionalni soubory literatury;
- unikatni tisky;

podili se na skolici, vzdélavaci a metodické ¢innosti SVK PK.

Oddéleni zahrani¢nich knihoven

je samostatnym odd¢lenim, které tvoti Anglicka knihovna, Némecka knihovna Gl,
Rakouska knihovna a Galerie Evropského domu;

zajistuje ve spolupraci a na zakladé smluv s British Council Prague, s Goethe-
-Institutem Prag, Rakouskym kulturnim férem v Praze pujcovni, informacni,
kulturné-vzdélavaci a vystavni ¢innost;

pfipravuje zasadni podklady pro dopliovani fondid knihoven ve spolupraci
s oddélenim doplilovani a zpracovani knihovnich fonda a zahrani¢nimi partnery;
systematicky pecuje o jejich zptistupnovani;

spravuje vlastni pjcovny a studovny, provadi absencni a prezencni vypujcky,
poskytuje bibliograficko-informa¢ni  sluzby individudlnim a kolektivnim
uzivatelum;

zajiStuje upominani nevracenych dokumentt, vybira thrady za upominky a
nahrady za nevracené knihovni jednotky;

Ve spolupraci se svymi partnery se podili na organizaci autorskych Cteni, vystav,
seminaiu a dalSich kulturné-vzdélavacich akcich;

zajistuje exkurze v oddéleni zahrani¢nich knihoven;
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v Galerii Evropského domu porada vystavy orientované pievazné na region
Evropy;

organizuje jazykové zkousky z angli¢tiny ,,Cambridge Exams“ ve spolupraci
s British Council Prague;

aktivné propaguje sluzby knihovny a jeji knihovni fondy;
podili se na skolici, vzdélavaci a metodické ¢innosti SVK PK.

Clinek 11.

Odbor naméstka pro ostatni ¢innost

Ekonomické oddéleni

VVVVV

zajist'uje ekonomickou agendu pro hlavni a vedlejSi ¢innost organizace; eviduje
objednavky, vede centralni evidenci smluv v organizaci;

zpracovava plany a rozpoCty SVK PK, vede finan¢ni agendu, statistiku a ucetni
evidenci;

zpracovava rozbory, statistické vykazy, hlaseni;

soustavné sleduje a kontroluje plnéni plénu a rozpoc¢tu a dodrzovani finanéni a
rozpoctové kazn¢;

provadi ¢innost v ramci vnitiniho kontrolniho systému;

vede ucetni archiv, ktery je soucésti archivu organizace;

na useku ekonomiky prace kontroluje dodrzovani platnych piedpisi a podava
jejich vyklad,;

vede agendu dohod o pracich konanych mimo pracovni pomér;

plni tkoly finan¢ni Gctarny, vSeobecné uctarny i mzdové uctarny, véetné pojisténi;
sleduje a eviduje nemocnost a Cerpani dovolené; vede evidencni a absencni karty
pracovnikd;

zajist'uje tkoly hlavni pokladny organizace;

zajist'uje materialné-technické zasobovani a vede operativné-technickou evidenci
materialu véetné skladu materialu;

zajiStuje OOPP pro pracovniky organizace podle platnych ptedpisti a vede osobni
karty na OOPP.

Hospodarské oddéleni

zajistuje spravu, evidenci a ochranu majetku, ktery je svéfen organizaci
k hospodaieni (vyjma knihovnich fondi); zajist'uje a objednava opravy, piipadné
Servis;

sestavuje odpisovy plan a provadi odpisy dlouhodobého hmotného a
dlouhodobeho nehmotného majetku;
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- spravuje budovy SVK PK, zabezpecuje agendu poskytovani prostor SVK PK a
sluzby s tim spojené;

- provadi kontrolu a administrativni podporu autoprovozu, zpracovava vykazy,
hlaseni a sjedndva pojisténi;
- zajiStuje smlouvy souvisejici se spravou a ochranou majetku v¢. odbéru energii;

- sleduje limity u ptidélenych mobilnich telefonii dle platné smérnice a vyhotovuje
podklady pro vraceni finan¢nich prostfedku pii pfekroceni limitu;

- sleduje spottebu pohonnych hmot a oleje, elektfiny a plynu; vykonava Cinnosti
hlavniho energetika;

- fidi provoz vratnice a odpovidd za evidenci vSech kli¢h SVK PK, zajistuje
vyzdobu budovy pii vyznamnych vyroc¢ich;

- zajiStuje provoz Satny pro Ctenaie;

-z cCinnosti hospodarského oddé¢leni vypracovava rozbory, statistické vykazy,
hlaseni a vyfizuje korespondenci,

- provadi denni Uklid budovy SVK PK; v provozech a skladistich mimo hlavni
budovu provadi uklid podle rozhodnuti pfislusné vedouci.

Oddéleni udrzby

- zajistuje chod a funk¢nost technologickych celkt v organizaci;

- zajistuje komplexni kontrolu stavu techniky, zhodnoceni technického stavu v¢.
zpracovani zapisu;

- zajiStuje a sleduje provadéni béznych oprav, 0drzby, generalnich oprav a
investi¢ni vystavby jak v budové SVK PK, tak v provozech a depozitarich mimo
hlavni budovu;

- odstranuje zavady na useku pozarni ochrany a OBP;

-z ¢innosti oddéleni predava podklady pro rozbory, hlaSeni a statistické vykazy
hospodatskému oddéleni k administrativnimu zpracovani;

- zajistuje autoprovoz;

- tidi a koordinuje praci odd¢leni v navaznosti na provoz organizace.

Zaverecnda ustanoveni

Clinek 12.

1. Zmény organiza¢niho fadu a pfipadné dopliikky a upravy je opravnén provadét

feditel SVK PK.

2. Toto uplné znéni organizatniho fadu SVK PK nabyvd ucinnosti dnem
1. ledna 2010.
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3. Rusi se organizacni fad vydany dne 28. srpna 2001, u¢inny od 1. zaii 2001.

4. Tento Organizacni fad Studijni a védecké knihovny Plzeiiského kraje je vydan
jako Smérnice feditele SVK PK ¢. 10/2009, ¢j. 840/20009.

5. Samostatné jsou k tomuto organiza¢nimu fadu vydany nasledujici predpisy:

5.1 Vnitini platovy piedpis

5.2 ,Systemizace mist ve Studijni a védecké knihovné Plzeniského kraje”
S platovym zatfazenim

5.3 Soubor vzorovych pracovnich naplni na systemizovand mista Studijni a
védecké knihovny Plzeniského kraje.

V Plzni dne 31. prosince 2009 PhDr. lvanka Horakova
feditelka SVK PK
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AKS ALEPH
ANL

CD
CD-ROM
HW

MDT
MMVS
MP3

MVS

OBP
OOPP

PO

REQOS
RFID
SUALEPH
SVK PK
SW
WWW

Organizacni rad SVK PK

Seznam pouzitych zkratek

Automatizovany knihovnicky systém ALEPH

Analyticky rozpis periodik - baze ¢lanki

Compact Disc [kompaktni disk]

Compact Disc-Read Only Memory [kompaktni disk s pevnou paméti]
hardware

Mezindrodni desetinné tfidéni

Mezindrodni meziknihovni vyptjéni sluzby

MPEG Layer Ill. [format pro komprimovane ukladani hudby]
Meziknihovni vyptijéni sluzby

Ochrana bezpecnosti prace

Osobni ochranné prostredky pracovnik

Pozarni ochrana

Regionalni osobnosti - baze regionalnich osobnosti

Radio Frequency Identification [radiofrekvenc¢ni identifikace]
SdruZeni uzivatelt systému ALEPH v CR a SR

Studijni a védecka knihovna Plzenského kraje

software

World Wide Web
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