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I. Uvodni ustanoveni

Nazev, sidlo a identifikacni ¢islo organizace, zfizovatel, vztahy mezi zfizovatelem a
organizaci, typ organizace a jeji pravni postaveni jsou stanoveny Zrizovaci listinou Méstské
knihovny Usti nad Orlici.

Vymezeni zdkladniho tUcelu a predmétu cCinnosti, vymezeni majetku a hospodareni
organizace, doba, na kterou je knihovna zfizena a statutdrni organy jsou stanoveny v
samostatnych kapitolach Ztizovaci listiny Méstské knihovny Usti nad Orlici.

Méstska knihovna Usti nad Orlici plni regionalni funkci pro knihovny okresu Usti nad Orlici
na zakladé smlouvy O preneseni vykonu regiondlnich funkci dle Knihovniho zakona
257/2001 ze dne 22.1.2002 mezi Krajskou knihovnou v Pardubicich a Méstskou knihovnou
Usti nad Orlici.

Organizacni fad upravuje vnitini ¢lenéni Méstské knihovny Usti nad Orlici (dale jen MéK):
organizaCni strukturu a naplné cinnosti jednotlivych oddéleni. Urcuje systém fizeni a
vzajemné vztahy pracovniku.

Zavazné interni dokumenty:

a) Organizacni fad, stanovuje organizacni usporadani knihovny, ptisobnost jednotlivych
oddéleni, zasady vnitfniho Fizeni organizace

b) Vnitini smérnice upravuji urcité okruhy cinnosti nebo konkretizuji povinnosti plynouci z
obecné platnych predpist, stanovuji kompetence a odpovédnost pracovniki

c) Prikazy reditele, které urcuji postup pri realizaci konkrétnich tkolti, zpravidla specificky
zameérenych — zapisy z porad

Uvedené organizacni normy vyhlaSuje, méni a novelizuje feditel.

Prava a povinnosti pracovnikii se Fidi platnymi pravnimi predpisy, Zakonikem prace,

vnitinimi smérnicemi.

Obéh dokladt a pisemnosti upravuje Spisovy a skartacni rad.



Tento Organizacni fad je zavazny pro viechny pracovniky MéK Usti nad Orlici.

Zakladni pojmy:

Meéstska knihovna Usti nad Orlici je samostatny pravni subjekt evidovany na MK CR pod
evidencnim cislem 266/2002, zaloZeny zfizovatelem k zabezpeceni daného spolecenského
poslani a k plnéni predmétu cinnosti stanoveného Zfizovaci listinou MéK v souladu se
zakonem €.257/2001 Sb. o knihovnach a podminkach provozovani vefejnych knihovnickych a
informacnich sluZeb (Knihovni zakon). MéK se déli na jednotliva oddéleni a pobocky. Sidlem
MéK je hlavni budova, v niZ jsou soustfedéna jednotlivd oddéleni poskytujici rizné druhy
sluZeb, vCetné specializovanych.

Oddéleni je organizacni jednotka MeéK, jejiz cinnost je zaméfena k jednomu druhu
specializované Cinnosti.

Usek je organizacni soucast oddéleni s tizce vymezenym okruhem cinnosti.

Pobocka - neprofesionalni je samostatné vykazovana organizacni jednotka MéK. Je vedena
zaméstnancem na dohodu o pracovni Cinnosti a poskytuje v uzSim rozsahu vefejné
knihovnické a informacni sluZzby v integrovanych obcich mésta Usti nad Orlici.
Neprofesionalni pobocky MéK v Kerharticich a Knapovci jsou samostatné evidované v
evidenci knihoven MK CR.

Vypujéni misto neni samostatné vykazovand organizaCni jednotka MeK. Je zfizena v
Penzionu s pecovatelskou sluzbou v Usti nad Orlici. Poskytuje vypljcni sluzby
specializovanému okruhu uZzivateli ze zaptjCenych souborG knih fondu MEéEK, provoz
zajiSt'uje zameéstnanec pecovatelské sluzby.

I1. Knihovni sit’ MéK

MéK Usti nad Orlici vyviji zakladni ¢innost v budové Méstské knihovny Piikopy 376, Usti
nad Orlici a na pobo¢kach v Kerharticich - Sokolsk4 138 a Knapovci na tizemi mésta Usti nad
Orlici.

V rdmci povéfeni vykonem regiondlni funkce Mé&K Usti nad Orlici poskytuje knihovna sluzby
9 M€K okresu, 104 obecnim knihovnam a 6 pobockam, s nimiZ ma uzavienou Smlouvu o
poskytovani sluZeb souvisejicich s vykonem regiondlnich funkci. Tyto knihovny nejsou
soucasti knihovni sité MéK.

II1. Organizacni struktura MéK Usti nad Orlici:
1. Oddéleni ekonomicko-spravni: ekonomika a sprava majetku, ekonom RF

2. Oddéleni vypujcnich sluzeb: a/ usek sluZeb pro dospélé Ctenare, Citarna a
studovna - studovna priruckové a regionalni literatury,
bibliograficko-informacni sluzba, MVS
b/ tsek sluZeb pro détské Ctenare
¢/ MéK, pobocka v Kerharticich
d/ M€K, pobocka v Knapovci

3. Oddéleni informacnich a specialnich sluzeb: hudebni oddéleni, zvukova knihovna pro
nevidomé, pocitacova ucebna s 6 pocitaci

4. Oddéleni dopliovani a zpracovani knihovnich fondi

5. Oddéleni automatizace a spravy pocitacové sité

6. Oddéleni regionalnich sluzeb



IV. Cinnost oddéleni MéK Usti nad Orlici

1. Oddéleni ekonomicko-spravni

Zajistuje ekonomickou a spravni Cinnost pro vSechna oddéleni MéK, zejména agendy:
personalni, analytickou, planovaci, kontrolni, rozpoctovou, mzdovou, financni, statistickou a
ucetni a spisovou sluzbu.

Zajist'uje bézné opravy a udrzbu, provadi technické zadsobovani a nakupuje spotiebni material
pro knihovnu.

Zpracovava ekonomické plany MéK : podili se na planovani a sestavovani rozpoctu, sleduje
jeho cCerpani a dodrZovani rozpoctové kazné, provadi pravidelnou, dil¢i i souhrnnou
rozborovou ¢innost.

Vede financ¢ni evidenci a tCetnictvi a zajiStuje veSkeré tikoly vyplyvajici z financni sluzby,
vCetné sestavovani Gcetnich vykazi a rozborG hospodareni, vede pokladnu a likviduje
cestovni Uucty, vede evidenci cenin, vede archiv dokladu.

Vede personalni a mzdovou agendu, vede agendu socialniho, zdravotniho a nemocenského
pojisténi.

Veskera osobni data pracovniki jsou zpracovavana a zabezpeCena v cloudu systému fy
VEMA, s kterou je podepsana smlouva o spravé dat.

Zabezpecuje stravovani pracovniki.

Vede operativné technickou evidenci inventare, kontroluje vysledky inventarizaci a zajiSténi
spravy a ochrany majetku mésta svereného MéK do uzivani.

Vede a spravuje Spisovou sluzbu. )

Vede a zodpovida za finan¢ni agendu plnéni regionalnich funkci v okrese Usti nad Orlici - 9
MéK okresu, 104 obecnich knihoven a 6 pobocek.

2. Oddéleni vypujcnich sluzeb

Oddéleni je v pfimém kontaktu s uZivateli sluZzeb MéK, poskytuje standardni knihovnické a
informacni sluzby. Vztahy k uZivatelim jsou stanoveny Knihovnim a vyptijénim fadem a
Vnitini smérnici ¢.5/2018 o ochrané osobnich tdaji GDPR v souladu s nafizenim EP
¢.2016/679.

Oddéleni se déli do usekd.

a/ Usek dospélych &tenard, &itdrna a studovna
Sluzby jsou zaméreny na uZivatele od 15 let.

Poskytuje absencni a prezencni vypujcni sluzby, vSestranné propaguje sluzby a fondy MéK.
Poskytuje bibliografické, referencni, faktografické a informacni sluzby jak telefonicky, ustné,
pisemné a elektronickou postou.

SlouZi jako vefejné pristupné misto internetu, umoZiuje pristup k elektronickym databazim a
zdrojlim na internetu.

Vede agendu vyptij¢niho protokolu (evidence ¢tenaiti, evidence vypujcek, thrady za zapisné,
upominky, rezervace knih, ztraty knih).

Vede prirucni pokladnu a s tim spojenou agendu v souvislosti s registraci, sankénimi poplatky
a poplatky za kopirovani.

Vede evidenci ¢tenafi, navstévniki, vyptjcek a dalSich sluzeb v automatizovaném knihovnim
systému Koha.

Poskytuje prezencni a absencni ptijcovani a evidenci novin a Casopisti, zodpovida za evidenci
titulG novin a Casopisii, kompletace ukoncenych rocniki, vybér a aktualizace dochazejicich
titul novin a periodik.

Poskytuje bibliograficko - informacni sluzby - priibézZné budovani fondu studovny univerzalni
priruckové a regiondlni literatury a wvytvaiime a propagujeme biografickou databazi
regionalnich osobnosti.

Poskytuje reprografické sluzby z vlastnich fondid knihovny pro osobni potfebu uzivateld
MéK.



Vede statistiku denni, mési¢ni, ro¢ni knihovnické cinnosti, zpracovani komentaii ke
statistické Cinnosti.

Poskytuje informace z domovské stranky MéK www.knihovna-uo.cz z oblasti statni spravy,
neziskového sektoru, informaci o EU, informaci pro zdravotné postiZené.

Porada kulturni a vzdélavaci porady, knihovnicko-informacni lekce, spolupracuje se
zakladnimi a stfednimi Skolami mésta Usti nad Orlici, neziskovymi organizacemi, sdruZenimi
zdravotné postizenych okresu Usti nad Orlici.

Spolupracuje s oddélenim dopliovani knihovnich fondd pri soustavné péci o profil
knihovniho fondu, aktualizuji jej, spolupracuji pfi revizich.

Dba na dodrZovani pravidelného poradku a ochrany knihovniho fondu a skladu knih.
Zabezpecuje meziknihovni a mezinarodni meziknihovni vypijcni sluzby.

b/ Usek détskych Etenati
Sluzby jsou zaméreny na Ctenare do 15 let.

Zodpovida za sloZeni a organizaci knihovniho fondu pro détské ctenare.

Zajist'uje pravidelnou vypijcni ¢innost v rozsahu stanoveném Knihovnim Fadem.

Provadi veSkeré Cinnosti spojené s automatizovanym knihovnim systémem Koha: evidence
Ctenar, evidence vypujCek, thrady za zapisné, upominky, rezervace knih, meziknihovni
vypujcni sluzbu.

Vede denni, mésicni, rocni statistiku.

Vede priru¢ni pokladnu a s tim spojenou agendu v souvislosti s registraci a sank¢nimi
poplatky.

Spolupracuje na akvizici pro fond détského oddélenti .

Poskytuje bibliografické a informacni sluzby.

Vede déti ke Ctenarstvi, schopnosti samostatné se orientovat ve svété informaci, vyhledavat je
a samostatné s nimi pracovat.

Porada rtzné kolektivni akce, spolupracuje se Skolami - pofada knihovnicko-informacni lekce
pro Zaky zakladnich a matetrskych Skol.

c, d/ Usek pobocek v Kerharticich a v Knapovci

Poskytuji vypiij¢ni a informacni sluzby uzivatelim vSech vékovych kategorii.

Vedou vypiijcni protokol.

Zpracovavaji denni a mésicni statistiku.

Podle mistnich podminek buduji fond pro détské ctenare.

Buduji a zpfistupiiuji vlastni knihovni fondy M€K, zodpovidaji za jejich aktualizaci a
organizaci ve volném vybéru. 4 x rocné ziskavaji soubory knih z regionalni dotace.
Zpristupnuji periodika.

Spolupracuji s oddélenim zpracovéni knihovnich fondt MéK Usti nad Orlici.

3.0ddéleni informacnich a specialnich sluzeb - hudebni oddéleni, zvukova knihovna pro
nevidomé a zrakové postiZené, pocitaCova ucebna s 6 pocitaci.

Poslechové studium gramofonovych desek a CD.

Poskytuje pfimé absencni vypujcni sluzby nevidomym a slabozrakym ze specidlniho fondu
zvukovych dokumentti — budovaného a dopliiovaného diky grantu MK CR. Spolupracuje se
SONS Ceska Trebova, poskytuje na zakladé lékarfského potvrzeni o zrakovém postiZeni
absen¢ni vypijcky zrakové postiZenym obcanim okresu Usti nad Orlici p¥imo nebo
prostfednictvim poStovnich zasilek na zékladé objedndvek uZivatell. ZajiStuje nékup,
dopliovani a vyptjcky zvukovych knih z Knihovny a tiskarny pro nevidomé K.E.Macana,
vede evidenci prirastki a tibytkt a vyptijcek téchto knihovnich fondu a katalogizuje je, buduje
elektronicky seznam novinek zvukovych knih na webu knihovny.

Vykonava funkci vefejné pristupného mista k vyuZzivani internetu — pocitacova ucebna s 6
pocitaCi - umoziuje uzivatelim napf. seniorim bezplatnd Skoleni a zauceni prfi vyuZivani
internetu, vyhledavani v plnotextové databazi Anopress.


http://www.knihovna-uo.cz/

Poskytuje informace z domovské stranky MéK www.knihovna-uo.cz z oblasti statni spravy,
neziskového sektoru, informaci o EU, informaci pro zdravotné postiZené.

4.0ddéleni dopliiovani a zpracovani knihovnich fondi

Sleduje nabidku kniZniho trhu, nakladatelstvi i distributori a dalsi informace o kniZnich
novinkach, vcetné elektronickych.

Ve spolupraci s dalSimi oddélenimi MéK provadi akvizici, vybér, nakup, zpracovani a
dopliovani knihovniho fondu.

Vede v knihovnim systému Koha seznam prirtistkii a ubytkt fondu, provadi odpisy z fondu.
Pri vybéru a nakupu novych dokumentt dodrZuje stanoveny rozpocet, sleduje rabaty nabizené
jednotlivymi knihkupci, izce spolupracuje se viemi useky sluZeb a systematicky buduje profil
knihovniho fondu MéK podfizeny informac¢nim potfebam uzivateld.

Odborné zpracovani knih provadi s vyuZitim automatizovaného knihovnického systému
Koha.

Vyuziva vyhod tcasti na budovani soubornych katalogf, resp. ticastni se sdilené katalogizace.
VyuZzivéa vyhod ucasti na aktivhim budovéni a prispivani zdznamy do soubornych katalogt
(Caslin NK CR).

Podili se na harmonizaci a vytvareni jmennych autorit M€K a stfediska 19 obecnich knihoven
Usti nad Orlici.

Zodpovida za stav aktudlni baze knihovniho fondu MéK.

Buduje a pecuje o elektronicky katalog dokumentti, zalohovani dat.

Spolupracuje pfi likvidaci faktur a vyfizovani reklamaci s ekonomickym oddélenim.
Odepisuje vyrazené dokumenty a vede celou agendu s tim spojenou.

Podili se na revizich knihovniho fondu.

Nakupuje a odborné zpracovava s vyuZzitim knihovniho systému Koha knihy do vyménného
fondu MéK pro 19 obecnich knihoven stfediska Usti nad Orlici.

5. Oddéleni automatizace a spravy pocitacoveé sité

Zajistuje v MéK koncepci technického, technologického a programového vybaveni v oblasti
automatizace.

Zajist'uje provozovani a aktualizace knihovniho systému Koha pro MéK a stfediska okresu
Usti nad Orlici.

Zajistuje pripojeni do pocitaCové sité po strance technické- spolupracuje pii montazi,
instalaci, konfiguraci a uvadéni do provozu veskerého technického vybaveni pro automatizaci
knihovny.

Zajistuje technickou a cCasovou udrzbu automatizovaného knihovniho systému Koha,
konzultuje a pfipominkuje s komunitou Koha odstranéni chyb systému a pribéznou
aktualizaci systému.

Zodpovida za zasilani dat do souborného katalogu NK, nové vytvorenych jmennych autorit a
dat do CPK.

Zajistuje proSkolovani pracovnikii MéK v oblasti vyuzivani vypocetni techniky.

Zajistuje provoz automatizace v pocitaCové siti (provadi upgrade operaCnich systémd,
zalohovani dat, ochranu sité proti virim a nezadoucim vlivim).

Vytvaii a pravidelné aktualizuje domovské stranky MéK a prispévky na Fb.

6. Oddéleni regionalnich sluzeb

Oddéleni zajiStuje na zdkladé smlouvy O preneseni vykonu regionéalnich funkci a na zakladé
oboustrannych dohod o odborné pomoci mezi MéK a obcemi standardni odborné sluzby
smluvnim knihovnam. Rozsah sluZeb je vZdy upraven kaZdoro¢ni Objednavkou sluZzeb ke
smlouvé obnovovanou na zakladé schvaleného rozpoctu na regionalni funkce.

MeéK Usti nad Orlici se metodicky starda o 9 MéK okresu a 104 obecnich knihoven a 6
pobocek MéK.


http://www.knihovna-uo.cz/

Jedna se zejména se jedna o sluzby:

Poradenska a konzulta¢ni ¢innost pro knihovny.

Sbér a zpracovani statistickych dat o ¢innosti téchto knihoven za ptisluSny kalendarni rok.
Nakup a zpracovani knih vyménného fondu.

Metodické navstévy knihoven.

Vzdélavani knihovniki obecnich knihoven, poradani porad a vzdélavacich seminér.
Tvorba, distribuce a obéh vyménnych fond pro obecni knihovny obvodu Usti nad Orlici.
Pomoc pfi revizi a aktualizaci knihovnich fondt pro obecni knihovny obvodu.

Zajisténi nakupu, zpracovani a distribuce knihovnich fondd pofizenych ze sdruZenych
prostiedki obci pro obecni knihovny obvodu Usti nad Orlici.

Tvorba a udrzba webovych stranek obecnich knihoven obvodu.

Pomoc pri ukladani kmenovych fondt do automatizovaného systému Koha.

V. Rizeni

Systém rizeni

V Cinnosti MEK se uplatiiuje vnéjSi a vnitFni systém Fizeni. Systém fizeni sméfuje
k napliiovéani poslani, funkce a hlavnich tkoli MéK, uvedenych ve Zfizovaci listiné MéK a
v zakladnich organizaCnich normach, zakonech, vnitinich smérnicich, s cilem uspokojovat
informacni potfeby stavajicich i potencidlnich uzivateld sluZzeb MéK poskytovanim a
zavadénim kvalitnich a Zadanych sluZeb. Ve véci stanoveného cile a nastroji k tomu
pouzivanych musi byt vZdy dosaZeno konsensu mezi zfizovatelem a MéK.

Vnéjsi systém Fizeni spociva ve vytvareni financnich, technickych a organizacnich podminek
pro praci MéK a ve sledovani a kontrole plnéni ukold a vyuZivani svéfenych prostfedkt ze
strany zfizovatele. V odbornych otazkach spolupracuje MéK s odbornym1 kmhovmckyml a
informac¢nimi institucemi v ramci CR (MK CR, NK CR, KK Pardubice) i mimo nase tizemi,
s odbornymi tuzemskymi i zahrani¢nimi profesnimi a zaméstnavatelskymi svazy, spolky a
sdruZenimi.

Vnitini systém Fizeni predstavuje Fidici c¢innost feditele MEK vcetné podilu pracovniki
vSech usek( na fidici Cinnosti. Vnitini systém fizeni spociva v analyze, dlouhodobém i
kratkodobém planovani, realizaci plant a néasledné kontrole. V procesu vnitiniho systému
Fizeni jsou vyuZivany vSechny nastroje k tomu urCené a vyuZitelné v neziskovém sektoru.
Podrobné metodické postupy a stanoveni konkrétni odpovédnosti  jsou  podrobné
rozpracovany v internich smérnicich MéK.

Rizeni M&K predstavuje Fidici ¢innost feditele. Reditel zodpov1da za uroven a kvalitu
poskytovanych sluzeb VereJnostl aza radny provoz MéK. Reditel povéfuje svého statutarniho
zastupce, ktery je opravnén jednat jménem MéEK v dobé jeho nepfitomnosti v plném rozsahu
jeho povinnosti, odpovédnosti a prav, s vyjimkou téch, které si feditel vyslovné vyhradi.
Pfimo podfizenymi pracovniky feditele jsou vSichni pracovnici MéK. Pracovnikim jsou
pracovni ukoly ukladany piimo feditelem. Popis prace (pracovni napli) jednotliv;’fch
pracovmch funkci dostane kazdy pracovmk pfi nastupu do pracovniho pomeru nebo pri
zméné organizace prace. Reditel miize v mimofadnych piipadech uloZit praci kterémukoliv
pracovnikovi.

Ridici cinnost Teditele predstavuje pravidelné planovani, kontrolu a hodnoceni tkold,
informovani pracovnikii apod. K tomu slouZi:

- porady (svolava feditel 1 x mésic) - vSichni pracovnici MéK- pisemny zapis

-operativni porady (dle potfeby)

Reditel



Statutarnim zastupcem MeéEK je feditel, ktery je opravnén jednat jménem organizace
samostatné ve viech tikonech. Reditel MK je jmenovan a odvolavan Radou mésta. Reditel
zodpovida za pInéni tikolii organizace ve vztahu k zfizovateli.

Reditel Tidi Cinnost M€K, jedna jejim jménem v souladu se Zfizovaci listinou, Knihovnim
fadem a ustanovenimi Organizacniho fadu a dalsi platnou legislativou. Reditel zodpovida za
urovenl a kvalitu poskytovanych sluZzeb a za fadny chod MéK. Reditel zabezpecuje
komunikaci MéK s okolim (s mistni vefejnosti, s odbornou vefejnosti, se samospravou, se
sdélovacimi prostiedky, s pracovniky MéK), dba o oboustrannou aktualni informovanost
vCetné informaci vystavenych na domovské strance knihovny.

Zodpovida v plném rozsahu za fizeni a ¢innost organizace, icelnou organizaci prace, ucelné
vynakladani financnich prostiedkid, za zpracovani a vyuctovani grantovych programi,
zodpovida za organizaci a plnéni regionalni funkce v okrese, za fadnou spravu majetku
svéfeného MéK do uZivani.

V personalni oblasti rozhoduje o uzavirani a rozvazovani pracovniho pomeéru s pracovniky, o
jejich preloZeni na jinou funkci, povéruje v dobé nepfitomnosti svého zastupce, peCuje o
profesni rist pracovnikd, objektivitu mzdového hodnoceni vcetné osobniho ohodnoceni,
provadi pfimou i neprimou kontrolu plnéni tikolt jednotlivych pracovist, preSetfuje a vyfizuje
stiznosti uzivatela.

Rozhoduje o hlavnich zasadach a otazkach mzdové agendy.

Rozhoduje o hlavnich otazkach a sméfovani odborné ¢innosti MéK.

Zajistuje kulturné vychovné a vzdélavaci akce v MéK pro nejsirsi verejnost.

Zodpovida za plnéni regionalnich funkci v okrese Usti nad Orlici, rozhoduje o koncepcnich a
metodickych otazkach vyplyvajicich z plnéni regionalni funkce MéK.

Schvaluje a vydava interni smérnice, vydava Knihovni rad, Organizacni fad, Pracovni rad.
Predklada zfizovateli kazdorocni hodnoceni Cinnosti MEK — Vyrocni zpravu, navrhy na
rozpocet financnich prostfedki a zpravy a rozbory o jejich Cerpani.

Vklada smlouvy do registru smluv.

Kontroluje plnéni tkoli jednotlivych pracovniki.
Svolava a fidi pracovni porady.

Odpovida za ochranu svéfeného majetku.

V kanceléari feditele jsou uloZeny a zabezpeceny zamkem Osobni karty zaméstnanct.

Odpovida za bezpecnost prace a ochranu zdravi pfi praci a za protipoZarni ochranu.

Zastupovani reditele a MéK

V dobé dlouhodobé nepfitomnosti zastupuje feditele v plném rozsahu jeho pravomoci jim
povéfeny zastupce.

V dobé kratkodobé nepritomnosti feditele zastupuje povéreny zastupce feditele v omezeném
a predem dohodnutém rozsahu. Omezeni se tyka zejména uzavirani dlouhodobych smluvnich
vztaht, realizace financné narocnych akci, objednavek a nakupti, personalnich zmén, zmén
platového zatrazeni a dalSich zmén, které dlouhodobé ovliviiuji ¢innost a hospodareni MéK.
V nezbytném pripad€é rychlé realizace je zastupce opravnén samostatné rozhodnout po
konzultaci se zfizovatelem.

Dalsi pracovnici mohou zastupovat MéK a jednat jejim jménem pouze na zakladé povéreni.
Pracovnici

Na plnéni dkold MéK se podili vSichni zaméstnanci MéK. Zaméstnanci se svymi naméty a
pripominkami aktivné podili také na Fizeni. Jejich naméty a pripominky jsou feSeny na
poradach a uvedeny v zapisech z porad.



Néaplné prace jednotlivych zaméstnanct urcuji popisy prace. Zakladni prdva a povinnosti
zaméstnancl se Fidi obecné platnymi pravnimi a mzdovymi predpisy, Zakonikem prace,
Pracovnim fadem M€K a dalSimi internimi dokumenty a smérnicemi. Ve vztahu k uZivatelim
sluZzeb M€K jsou zaméstnanci povinni ridit se Knihovnim fadem MéK.

O personalnich otazkach, stanoveni mzdy, osobnim ohodnoceni a mimoradnych odménach
rozhoduje Feditel.

VSichni zaméstnanci MéK vzijemné spolupracuji na trovni svého oddéleni i celé knihovny.
PriibéZné si dopliiuji odborné znalosti ticasti na odbornych vzdélavacich akcich.

Oddéleni i utvary MéK vzajemné spolupracuji, pomahaji zabezpecovat pruzné a komplexni
fizeni a vychézeji koordinované vstfic informacnim potfebam uzivateld.

VI. Podepisovani pisemnosti, podpisové pravo

Podepisovani smluv

Smluvni vztahy je opravnén uzavirat pouze reditel.

Podepisovani pisemnosti a podpisové pravo

Pisemnosti jsou vSechny pisemné materialy, vzniklé z ¢innosti knihovny nebo do knihovny
prichazejici.

Odesilané pisemnosti podepisuje feditel knihovny, pripadné povéreny zastupce reditele
v dobé nepfitomnosti feditele. Pisemnosti nezavazné povahy podepisuje poveéreny pracovnik
v niZe uvedeném rozsahu.

Pracovnik, ktery nedisponuje podpisovym pravem a je povéren vyrizenim pisemnosti, uvadi
v pisemnosti dovétek: ,,vyfizuje: a uvede své jméno a prijmeni“ a preda pisemnost k podpisu
rediteli.

Pracovnici oddéleni ekonomicko-spravniho

Jsou opravnéni podepisovat béZné a pro knihovnu nezavazné pisemnosti v souvislosti
s vykonem své funkce. Jedna se zejména o korespondenci souvisejici s ekonomickou a
mzdovou agendou, dodavatelsko-odbératelskymi vztahy, spravou budov a majetku, BOZP a
PO, korespondenci se zfizovatelem v ekonomicko-spravnich vztazich.

V ostatnich pripadech pripojuje dovétek ,vyfizuje: jméno a prijmeni“ a preda pisemnost
k podpisu rediteli.

Spravce pocitaCové sité

Je opravnén podepsat béZzné a pro knihovnu nezavazné pisemnosti v souvislosti s vykonem
spravy pocitacové sité MéK. Jedna se zejména o vyZadani nezdvaznych informaci o HW, SW,
ICT, databazich, dokumentech elektronické povahy, béZnou korespondenci s poskytovatelem
internetu Kabelovou televizi a dodavatelem SW a HW.

Odpovida za oblast ochrany osobnich tdaji GDPR vcetné nastaveni procesti a vedeni
dokumentace v souladu s nafizenim EP ¢.2016/679.

V ostatnich pripadech pripojuje dovétek ,vyfizuje: jméno a prijmeni“ a predd pisemnost
k podpisu fediteli.



Pracovnici oddéleni vypujcnich sluzeb

Jsou opravnéni podepisovat béZzné a pro knihovnu nezavazné pisemnosti v souvislosti
s vykonem své funkce napi. korespondenci se Skolami, s organizovanim poradt, bézné
informace uZivatelim. Pracovnici nejsou opravnéni podepisovat doporucené dopisy
oznamujici predani vymahani knih policii.

Pracovnik povéfeny vyfizovanim MVS

Je opravnén podepisovat béZnou agendu souvisejici s vykonem ¢innosti MVS dle knihovniho
zakona a prislusné vyhlasky.

V dobé jeho nepritomnosti vykonava agendu MVSS pracovnik povéreny zastupem feditelem.

V ostatnich pripadech pripojuje dovétek ,vyfizuje: jméno a prijmeni“ a preda pisemnost
k podpisu fediteli.

Pracovnici oddéleni dopliiovéni a zpracovéani knihovnich fonda

Jsou opravnéni podepisovat béZné a pro knihovnu nezadvazné pisemnosti v souvislosti
s vykonem své funkce napf. bézZnou korespondenci s knihkupectvimi, podepisovani dodacich
listi knih, vécna kontrola faktur, korespondence se spravci soubornych katalogu.

V ostatnich pripadech pripojuje dovétek ,vyfizuje: jméno a prijmeni“ a preda pisemnost
k podpisu rediteli.

Pracovnik regionalnich sluzeb

Je opravnén podepisovat béZné a pro knihovnu nezavazné pisemnosti v souvislosti s vykonem
regionalni funkce. Jedna se zejména o korespondenci souvisejici s akvizici, dopliovanim a
urgenci dokumentli pro vyménny fond, béZnou korespondenci s knihovniky obecnich
knihoven a starosty obci v souvislosti s vykonem RF.

V ostatnich pripadech pripojuje dovétek ,vyfizuje: jméno a prijmeni“ a preda pisemnost
k podpisu rediteli.

Podepisovani objednavek
Objednavky podepisuje pouze reditel.
Objednavky dokumentii pro MéK

Knihy, audioknihy, zvukové knihy a ostatni dokumenty a knihy zakoupené do vyménného
fondu, noviny a periodika objednava prislusny pracovnik oddéleni dopliiovani fondi nebo
pracovnik oddéleni vyptjcnich sluzZeb zodpovédny dle své pracovni naplné a objednavku
podepisuje Feditel.

Objednavky spotrebniho materialu
Objednava ekonom, podepisuje feditel.
Objednavky sluzeb

Objednava ekonom na zakladé své pracovni naplné tj. zajiStuje drobnou béZnou tdrzbu
budov a majetku a drobného hmotného majetku, objednavky akutniho feSeni havarii budov a
majetku, podepisuje Feditel.

Objednavka sluzeb v kompetenci spravce pocitaCové sité tj. objednavky drobné udrzby a
technického vybaveni - nakup pocitaci a techniky SW, podepisuje feditel.

Podepisovani tcetnich dokladii

Podepisovani tcetnich dokladi upravuje samostatna interni smérnice ,,Obéh ucetnich
doklada“.



V1. Zavérecna ustanoveni

Tento Organizacni Fad byl vydan Feditelem M&K Usti nad Orlici dne 25.5.2018. K témuz dni
se rusi platnost dosavadniho Organizacniho radu MéK Usti nad Orlici z 1.11.2014.

PhDr. Jana Kalouskova
feditelka MéK
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