/4

Organizacni Fad Moravské zemské knihovny v Brné

vydany na zakladé ¢lanku Ill. odst. 2b statutu Moravskeé zemske knihovny v Brné (dale jen ,MZK*)
vydaného Ministerstvem kultury CR 25. 2. 2002.

A. VSeobecna cast

1. Ustanoveni o organizaénim radu

1.1 Organizacni fad je zakladni vnitfni normou MZK, jez upravuje jeji vnitini ¢lenéni, napiné
¢innosti jednotlivych pracovist, délbu prace mezi nimi a jejich vzajemné vztahy. Jeho jednotlivé
¢lanky obsahuji vedle ustanoveni zakladnich takova, ktera se tykaji fizeni MZK a jejiho
organiza¢niho uspofadani.

1.2 Reditel MZK je zmocnén k vydani Organiza&niho Fadu dle ustanoveni &l. Ill, odst. 2b
citovaného statutu. Zmény Organizacniho Ffadu a jeho doplriky jsou vyhrazeny fediteli MZK.

1.3 Rusi se Organizacni fad Moravské zemské knihovny ze dne 1.2.2012, v€etné vSech zmén
a doplrikad.

1.4 Tento Organizaéni fad nabyva uc€innosti dnem 1.5.2012.

2. Organizace MZK

2.1 Zakladnimi organizaCnimi utvary MZK jsou sekce, odbory, oddéleni a useky. Jejich ndzev
nemusi nutné& obsahovat vy$e uvedené pojmy. Kromé toho mohou byt zfizovany samostatné
referaty, které nejsou na Urovni oddéleni, a funkce samostatnych pracovnikl v pfimé fidici
pusobnosti feditele MZK nebo jeho naméstk(. Organizaéni uspofadani MZK je ve schématu, které
je Prilohou €. 1 tohoto Organiza¢niho Fadu.

2.2 NejvysSsi utvarovou formou MZK — 1. stupném Fizeni — je sekce. V ¢ele sekci stoji naméstci,
ktefi odpovidaji metodicky i vykonné za ucelenou oblast fidiciho systému. Sekce se €leni na
odbory, oddéleni, Useky a referéaty.

2.3 Odbor je zpravidla utvarem 2. stupné fizeni, ktery svou odbornou plsobnosti pokryva
kompletné jednu nebo vice agend, ma metodické pravomoci viéi ostatnim Gtvaram pfi vykonu
jeho odbornych agend. Odbor se ¢leni na oddéleni, Useky a referaty. V ¢ele odboru je vedouci
odboru.
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2.4 Utvarem na 3. stupni fizeni je oddéleni. Tento Utvar vykonavéa ucelenou odbornou, spravni
nebo administrativni agendu. Oddéleni se ¢leni na Useky a referaty. V Cele je vedouci oddéleni.

2.5. Utvarem na 4. stupni Fizeni je usek. V &ele je vedouci Useku.

2.6. Referat neni utvarem ani stupném Ffizeni. Je pouze seskupenim dvou a vice odbornych funkci
stejné pracovni plisobnosti. Pro operativnéjsi fizeni odbornych €innosti mize byt referent povéren
organiza¢nimi nebo fidicimi pravomocemi. Tento zameéstnanec neni vedoucim zaméstnancem ve
smyslu organiza¢niho nebo pracovniho fadu.

3. Rizeni MZK

3.1 Statutarnim zastupcem MZK je Feditel MZK, kterého jmenuje a odvolava ministr kultury.
Reditel MZK Fidi jeji ¢innost ve smyslu platného statutu MZK a odpovida za ni ministru kultury.

3.2 Reditel MZK &ini veskeré pravni Gkony vyplyvajici z ginnosti MZK a je opravnén jednat jejim
jménem ve vSech vécech. Jini zaméstnanci jsou opravnéni €init jménem MZK jen pravni ukony
nezbytné ke spinéni ulozenych pracovnich Ukolu, ke kterym byli feditelem MZK pisemné
zmocnéni nebo jak to vyplyva z tohoto Organiza¢niho Fadu a dalSich vnitfnich norem vydanych
feditelem MZK. Jinak jsou opravnéni jednat jménem MZK v oboru své plsobnosti, ktery jim
stanovi tento Organizacni fad a dalSi vnitini normy vydané feditelem MZK resp. pokyny
nadfizenych.

3.3 Reditel MZK odpovida podle platnych pravnich predpisti za fadné hospodareni, spravu
majetku a za persondlni rozvoj v MZK. Obsah a rozsah svéfené odpovédnosti jednotlivych
vedoucich zaméstnancd MZK v téchto vécech je dan timto Organizaénim fadem a dalSimi
vnitinimi normami vydanymi feditelem MzK.

3.4 Reditele MZK v dobé& jeho nepFitomnosti muze zastupovat, na zakladé pisemné pIné moci
feditele MZK, naméstek feditele MZK pro vyzkum, vyvoj a strategicky rozvoj, naméstek pro
knihovnické sluzby, vedouci ekonomického oddéleni &i vedouci odboru.

3.5 Nameéstek feditele MZK pro knihovnické sluzby odpovida za koordinaci pInéni ukold MZK
v oblasti absenc¢nich, prezencénich a on-line sluzeb knihovny a ¢innosti spojené s doplhovanim a
zpracovanim knihovnich fondu.

3.6 Naméstek feditele MZK pro vyzkum, vyvoj a strategicky rozvoj odpovida za organizaci
vyzkumu a vyvoje, technologicky rozvoj a jeho koordinaci v MZK, a koordinaci fizeni projekt(.

3.7 Nameéstci feditele maji v pfimé ¢i metodické plsobnosti vedouci odborl ¢i oddéleni v ramci
svych Utvar( (viz organizacni schéma).

3.8 Vedouci odbori maji ve své pfimé Fidici plisobnosti vedouci oddéleni v ramci svych odbor(.
Vedouci oddéleni maji ve své pfimé fidici pasobnosti zaméstnance v ramci svych oddéleni.
Vedouci Usekll maji ve své pfimé Fidici plisobnosti zaméstnance v ramci svych Useka.

3.9 Vedouci zameéstnanci MZK v oboru své plsobnosti, ktery je vymezen timto Organiza¢nim
fadem a dalSimi vnitinimi normami vydanymi feditelem MZK, resp. pokyny nadfizenych:

O fidi ¢innost svych Utvar( a odpovidaji za jejich vysledky; za tim uelem stanovu;ji
a ukladaji podfizenym zaméstnanctim ukoly, organizuiji, fidi a kontroluji jejich praci
v souladu s jejich pracovnim zafazenim a popisem prace,

O ve svéfenych oblastech odpovidaji za dodrzZeni pfisluSnych postupu a zavazku
vyplyvajicich pro organizaci z platnych pravnich pfedpisl, vytvareji v dané oblasti
potfebnou odbornou a informacni zakladnu, aktivné sleduji stav v pfislusné oblasti,
predkladaji doporuceni a navrhuji adekvatni opatfeni,



O navrhuji svému nadfizenému pfijeti, propusténi a pracovni zafazeni podfizenych
zaméstnancd,

O pecuji o bezpeCnost a ochranu zdravi pfi praci ve svéfeném utvaru,

O pecuji o udrzovani a rozvoj kvalifikace podfizenych zaméstnanct ve vztahu k oboru
vykonavané prace,

O spolupracuji v ramci MZK za u¢elem efektivniho plnéni stanovenych ukol,

O podileji se na spolupraci a naplnéni dohod MZK s knihovnami, institucemi a odbornymi
pracovisti v CR a v zahraniéi,

O peduji o svéifeny majetek,

O planuji svou ¢innost v souladu s vykonem odborné plsobnosti a v pfipadech stanovenych
pravidly vnitropodnikového Fizeni sestavuji zameéry véetné rozpoctu nakladu na vykon
svych ¢innosti, tento rozpoCet dodrZovat a dbat pfi tom na maximalni hospodarnost

O jednaji jménem MZK v rozsahu jim svéfeném (viz ¢l. 3.2).

3.10 Zaméstnanci na dislokovanych pracovistich se ve vécech tykajicich se provozu a spravy
objektu, v némz se dislokované pracovisté nachazi, fidi normami a pokyny toho nadfizeného,
ktery je za objekt odpovédny.

3.11 Ke sledovéni, projednavani a feSeni odbornych, provoznich a organiza¢nich ukoll a otazek
zfizuje feditel MZK stélé a doCasné poradni organy.

3.12 Zakladnim stalym poradnim organem feditele MZK je porada vedeni MZK, ktera projednava
navrhy rozhodnuti, kterd maji ovlivnit podstatnym a trvalym zplsobem ¢innost, vnéjsi vztahy,
fizeni nebo strukturu MZK, jakoz i zavazné aktudlni problémy MZK. Projednavéa konkrétni tkoly,
postupy a koordinaci ¢innosti, vyplyvajici pro jednotlivé utvary MZK z téchto rozhodnuti. Konkrétni
ukoly se uvedenim v zapise z porady vedeni stavaji zavaznymi.

3.13 Poradé vedeni predseda feditel MZK. Cleny porady vedeni jsou ndméstci feditele a vedouci
ekonomického oddéleni. O Ucasti dalSich zameéstnancu rozhoduje feditel MZK. Porada vedeni se
schazi zpravidla 2x mésicné.

3.14 Na porady vedeni navazuji porady jednotlivych sekci &i jejich ¢asti (zpravidla 2x mési¢né
nebo dle potfeby).

3.15 DalSim poradnim organem Feditele je porada vedoucich oddéleni. Schazi se pfiblizné 1 x
mési¢né k projednani zakladnich koncepénich probléma.

4. Soustava vnitfnich organiza€nich norem

4.1. Soustavu vnitfnich organiza¢nich norem tvofi:

a) rozhodnuti feditele MZK, kterymi se vyhlasuji zasadni opatfeni normativniho charakteru,

b) pokyny feditele MZK, kterymi se ukladaji Ukoly vedoucim zaméstnancim na prvnim
a druhém stupni fizeni,

c) smérnice feditele MZK, kterymi se blize ur€uji zasady, pravidla a postup v ¢innostech
a oblastech pusobeni MZK,

d) metodické pokyny vedoucich na 1. a 2. stupni fizeni, které stanovuji postup vSech utvar(
v oblasti jimi metodicky fizenych &innosti.

4.2. Rozhodnuti a smérnice feditele MZK a metodické pokyny vedoucich jsou zvefejnény
a zpfistupnény zaméstnancum MZK prostfednictvim intranetu MZK. Rozhodnuti a smérnice
jsou chronologicky Cislovany a za lomitkem vzdy nasleduje rok vydani (nn/RRRR). Kazdé
rozhodnuti a smérnice vzdy obsahuje datum ucinnosti tohoto dokumentu. Za Cislovani rozhodnuti
a smérnic feditele MZK odpovida vedouci sekretariatu feditele MZK.



5. Pfedavani a prejimani funkci

5.1 Pfedavani a pfejimani funkci vedoucich zaméstnanclt se provadi pisemné. PFi predavani
funkce je tfeba zejména zjistit a zhodnotit stav a vysledky &innosti Utvaru a pofidit o tom zapis,
ktery podepisi pfedavajici, pfejimajici a jeho nadfizeny.

5.2 Prejimajici zaméstnanec je povinen se seznamit se vdemi podminkami a platnymi pfedpisy
pro cCinnost pfejimaného utvaru, a to zejména s obecné zavaznymi pravnimi pfedpisy,
organiza¢nimi normami, provoznimi a bezpecnostnimi pfedpisy a ostatnimi ddlezitymi vnitfnimi
predpisy.

5.3 Ustanoveni odst. 1 plati i pro pfedavani funkci ostatnich zaméstnancu, u nichz je to vzhledem
k dulezitosti funkce nebo rozsahu hmotné odpovédnosti Zadouci.

5.4 Pti pfedavani a prejimani funkce zaméstnancl pfimo odpovédnych za hospodarské
prostfedky se ke dni pfedani provede mimofadna inventarizace svéfenych hospodafskych
prostredk.

B. Utvary MZK

1. Sekce feditele — RED

1.1 Kancelaf feditele — KR

Je oddélenim.
O Koordinuje a metodicky usmérriuje spisovou sluzbu a predarchivni pé¢i o dokumenty,
O zabezpecuje reprezentativni akce v prostorach MZK a organizacné se na nich podili.

1.1.1 Sekretariat reditele — SEK

Je samostatnym referatem.
0 Zajistuje agendu pro feditele MZK.

1.1.2 Persondlni referat — (PERS)

Je referatem.

O Zajistuje pracovnépravni a osobni zalezitosti pracovnika,

O planuje potfeby pracovnich sil, pfijimani a uvolfiovani pracovnikd, jejich jednotnou
evidenci, socialni politiku a péci o ¢lovéka,
shromazduje nabidky zajemc( o misto a komunikuje s Ufadem préace,

0 pfijima, eviduje stiZznosti, oznameni a podnéty, pfedava je k prosetfeni, dba na dodrzovani

terminu vyfizeni podani v€etné obsahové stranky, sleduje pfijata opatfeni véetné jejich
pinéni.



1.1.3 Préavni referéat - PR

Poskytuje pravni sluzby zejména v oblasti prava obchodniho, ob&anského, spravniho,
pracovniho a dle potieb i autorského,

kontroluje pInéni pravidel v oblasti spisové agendy,

zpracovava navrhy pfislusnych vnitfnich pfedpis,

zajistuje organiza¢ni a koordinacni ¢innosti,

zastupuje MZK pred soudy vSech stupfiu a jinymi pfisluSnymi organy a v jednani s
protistranou za u€elem smirného vyreseni véci,

poskytuje rady a konzultace, vyhotovuje pisemnosti pravniho charakteru,

vede majetkopravni agendu.

1.2 Oddéleni knihovnictvi - MET

Zpracovava koncepCni materialy, plan rozvoje a jejich hodnoceni, podklady pro fidici
¢innost MZK v oblasti knihovnictvi a regiondlnich funkci,

provadi vyzkumnou, prlizkumovou a rozborovou ¢innost, zpracovava a vyhodnocuje
statistické Gdaje o &innosti knihoven,

realizuje sponzorskou ¢innost,

zajistuje komunikaci s médii.

1.2.1 Usek vykonu regionalnich funkci — RF
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Poskytuje a koordinuje odbornou poradenskou a konzultaéni ¢innost vefejnym
a odbornym knihovnam,

zabezpecuje vzdélavani a doSkolovani profesionalnich a neprofesionalnich knihovnickych
pracovnikUl, organizuje seminare, porady a ¢innost pracovnich skupin, spravuje vyukové
centrum,

spravuje pfiruéni kninovnu KN,

vydava knihovnicky ¢asopis Duha,

spravuje PC ucebnu,

organizuje a koordinuje &innosti Useku Ceska knihovna.

1.2.2 Ceska knihovna - CK

Je usekem.

o

Komplexné zajistuje projekt Ministerstva kultury Ceské republiky Ceskéa knihovna -
projekt podporujici nakup nekomerénich titull uméleckych dél Ceské literatury, Ceské
ilustrované beletrie pro déti a mladez, dél literarni védy, kritiky a véd pfibuznych pro
vefejné a vybrané vysokoskolské knihovny,

vede U&etni evidenci spojenou s projektem Ceska knihovna,

spravuje archiv Ceské knihovny,



O podili se na chodu posty a podatelny souvisejici s Ceskou knihovnou,
O vyfizuje zbytkovou agendu Technického ustfedi knihoven.

1.3 Referat interniho auditu

Je samostatnym referatem.

O Rediteli MZK navrhuje plan interniho auditu, ktery po schvaleni realizuje,

O predklada fediteli MZK doporuceni ke zkvalitnéni vnitfniho kontrolniho systému,
k pfedchazeni nebo zmirnéni rizik,

O FeSi mimofadné audity nafizené feditelem MZK,

O na zakladé provedenych auditt predklada navrh opatfeni k napraveé zjisténych
nedostatk.

1.4 Ekonomické oddéleni — EO

Zabezpecuje komplexni ekonomickou agendu souvisejici s hospodafenim MZK a oblast
investi¢niho rozvoje. Odpovida za ¢innost v oblasti informacni soustavy, rozpoc¢tu, cen

a zpracovani mezd. Pfipravuje a kontroluje zadavani vefejnych zakazek. Sleduje, koordinuje
a metodicky Fidi ekonomickou a danovou problematiku souvisejici s ¢innosti vSech utvar(
MZK, v dané oblasti poskytuje konzultace. Zajistuje zakladni materialové a technické
podminky nezbytné pro ¢innost ostatnich Utvard MZK. Zaijistuje predpoklady pro plnéni
povinnosti organizace v oblasti ochrany majetku, pozarni ochrany a bezpeénosti a ochrany
zdravi pfi praci. Organizac¢né i pomoci odbornych stanovisek a navrha zajistuje fediteli
informacni servis potfebny pro fizeni MZK.

1.4.1 Usek G&tarny (UCT)

O Metodicky Fidi finanéni tcetnictvi MZK,

@]

zajistuje vypracovani a predkladani G€etnich a statistickych vykazd,

O kontroluje spravnost Ucetnich a statistickych vykazu, zajiStuje odstranéni zjiSténych
zavad, vede ucetni archiv,

O spolupracuje pfi provadéni revizi hospodareni,

spolupracuje pfi vypracovani dil€ich a komplexnich rozbord vysledkd hospodareni
organizace,
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zajistuje zpracovani mezd v&. sestav odvodu dani, zdravotniho a socialniho pojisténi

a ro¢niho vyuctovani dani z pfijm,

zajistuje vypocet a kontrolu cestovnich pfikazu,

zajistuje proplaceni mezd, cestovnich nahrad, vydaju za drobna vydani, stravenek apod.,
zajistuje evidenci, distribuci a kontrolu doSlych faktur,

zajistuje fakturaci ¢innosti organizace a kontrolu Ghrad,

zabezpecuje styk s bankovnimi Ustavy,

vydava a aktualizuje mistni seznamy,

prouctovava vysledky inventur dle pfikazu feditele organizace,

O O O O o oo o

pripravuje podklady pro inventarizaci a provadi zmény v operativni evidenci,



zajistuje agendu on-line plateb,

vede skladovou evidenci kancelarského materialu a publikaci,
zajistuje dopravu osob i materialu,

zajistuje udrzbu a opravy automobil(,

O O 0O 0o ©

zajistuje evidenci a vykazy o spotfeb& pohonnych hmot.

1.4.2 Usek spravy domu — SPR

0 Zajistuje provoz a udrzbu EPS, EZS, VS, TUV, VZT, klimatizace, zalozniho zdroje, MaR a
TU,

0 zajiStuje komplexni PO a BOZP,

0 zajistuje veskeré elektro udrzbarské prace.

1.4.3 Usek spravce rozpoétu - ROZ

Odpovida za pfipravu rozpoctu,
zabezpecuje jeho projednavani,
odpovida za dodrzovani rozpoctové kazné,

v dané oblasti plisobi metodicky a poskytuje konzultace,

©O O O o o

zajistuje administrativu probihajicich grantd a projekt(.

2. Sekce knihovnich sluzeb — SKS

2.1 Odbor sluzeb — OS

Poskytuje knihovnicko-informacéni sluzby uzivateldm MZK. Provadi absenéni pujéovani dokumentu
a umoznuje prezencni studium. Zabezpecuje meziknihovni vypUjéni sluzby vlastnich dokumentu

i dokumentd z jinych knihoven CR i v mezinarodnim méfitku. Koordinuje poskytovani sluzeb
uzivatelim MZK. Zabezpecuje on-line sluzby a umozniuje bezplatny pfistup k informacim na
internetu.

2.1.1 Oddéleni zakladnich sluzeb — OZS

@]

Poskytuje zakladni knihovnicko-informacéni sluzby,

@]

realizuje absenc¢ni vypuijéni sluzby, podava odborné informace o fondech a sluzbach MZK
a ostatnich knihoven, rozviji individualni i kolektivni formy prace s uzivateli,

vede evidenci uzivatell MZK a spravuje automatizovany vypUjcni systém,
odpovida za dodrzovani pravidel o poskytovani sluzeb ve smyslu knihovniho fadu,
provadi zjednoduSenou retrokonverzi Zivého fondu,

O O O O

vede evidenci ¢tenarfskych ztrat vypujcek a vyfizuje nahrady za né, popfipadé zajistuje
podklady pro vymahani nahrad za ztraty cestou prava, spravuje centralni pokladnu pro
poplatky,



O absentni sluzby jsou rozdéleny na &asti vedeni sménného provozu,

O zabezpeduje provoz, prezencni a absencni vyuzivani fondd a poskytovani knihovnicko-
informacnich sluzeb ve studovnach,

O zabezpecuje usporadani a ptjéovani periodik z fondu volného vybéru,

O spravuje konferenéni sal a maly sal,

O zajistuje chod Satny,

0 umoziuje bezplatny pfistup k informacim na internetu.

2.1.1.1 Usek meziknihovnich sluZzeb — MVS

O Zajistuje meziknihovni vypujéni sluzby uzivateldm MZK z/do jinych knihoven CR
a zahranici,

O zpfistupfiuje fondy MZK knihovnam v CR iv zahranigi pfimym puajéovanim, respektive
zajitovanim kopii i formou document delivery (v€etné sluzby eBooks on Demand ve
spolupréaci s Oddélenim digitalizace a Oddélenim rukopisu a starych tisk).

2.1.1.2 Usek tklidu — UKL

0 Zajistuje veSkeré uklidové prace spoleénych prostor, kancelafi, provoznich mistnosti,
socidlnich zafizeni a sklad( v budové MZK,

0 zajiStuje uklid komunikaci kolem budovy MZK.

2.1.1.3 Usek udrzby, podatelny a jidelny - UDR

O Zajistuje udrzbu a opravy budov a jejich technickych zafizeni (vytapéni, plyn, spojovaci
prostfedky apod.),

zajistuje chod posty a podatelny,
zajistuje provoz jidelny,

zajistuje opravy stroju a pfistrojl (s vyjimkou vypocetni techniky),

O O 0 O

zajistuje udrzbu a opravy specialnich stroji MZK.

2.1.2 Oddéleni informacnich sluzeb — OIS

O Poskytuje bibliografické a faktografické informace, konzultace, zpracovava reSerse,
odpovida na telefonické, e-mailové a dalSi pisemné online dotazy,

O seznamuje verejnost se zaklady informacénich znalosti o fondech a sluzbach MzZK
prostfednictvim exkurzi, vytvari koncepci informacni gramotnosti, vytvari ¢tenarskou
podporu, zpracovava newsletter,

O buduje a spravuje fondy pfiru¢nich knihoven v hlavnich studovnach,

O seznamuje ¢tenare s licencovanymi elektronickymi zdroji knihovny formou Skoleni
a individualnich konzultact,

O zabezpecduje €innost Info USA,

O spravuje prirucni knihovnu INF,



O odpovida za grafickou i obsahovou naplii webovych stranek MZK (vEetné jazykovych
mutaci),

O vytvafi podnikovou grafiku MZK a dohlizi na jeji dodrzovani (orientac¢ni a informacéni systém
MZK),

O zajistuje vytvarné feseni edi¢ni a vystavni €innosti,

0 provadi analyticky popis ¢lanku z periodik pro bibliografické baze dat a garantuje oblast
bibliografie,

0 umoziuje bezplatny pfistup k informacim na internetu,

zajistuje tvorbu propagacnich materiall MZK a propagacni materialy k vystavam, spravuje
archiv fotodokumentace véetné servisu pro média,

zajistuje koordinaci a administrativu k placenym elektronickym informacnim zdrojim,
0 organizuje kulturni a vzdélavaci akce.

2.1.2.1 Usek firemnich a obchodnich informaci — FOI

o Doplfuje, zpracovava a spravuje fond Useku firemnich a obchodnich informaci,
systematicky pecuje o jeho zpfistupnéni,

O spravuje vlastni studovnu,
O poskytuje bibliograficko-informacni sluzby v oblasti specializace,

0 buduje, zpracovava a zpfistupriuje fond specialnich druh(i technické literatury (normy,
patenty, firemni literatura), buduje a udrzuje pfislusny informacéni aparat,

0 zajistuje chod studovny pfirodnich véd.

2.1.3 Usek zahraniénich knihoven — ZK

O Dopliiuje, zpracovava a spravuje fond Némecke knihovny (partnerske knihovny Goethe-
Institutu), Rakouské knihovny (Osterreich-Bibliothek) a Anglické knihovny (partnerské
knihovny British Council); systematicky pecuje o jeho zpfistupriovani,

O spravuje vlastni ptj¢ovnu a studovnu, provadi absenéni a prezenéni vypuijcky, poskytuje
bibliograficko-informacni sluzby individualnim a kolektivnim uzivatelim,

O ve spolupraci se svymi partnery se podili na organizaci autorskych &teni, vystav, seminafru
a dalSich literarnich akcich,

O zajistuje exkurze pro Skoly riznych stupnu a dalSi uzivatele,
O na vyzadani zajiStuje pobyty zahrani¢nich hostu.

2.2 Oddéleni periodik — OP

O Na zakladé platnych pravnich pfedpisu ziskava povinné vytisky ¢eského periodického
tisku, kontroluje jejich Uplnost a reklamuje nedodané exemplare,

O doplriuje eska i zahrani¢ni periodika nakupem, darem a vymeénou pro knihovni fond
i pfirucky, vede jejich evidenci a provadi kompletaci,

O zajiStuje jmenné a vécné zpracovani periodik v souladu s platnymi mezinarodnimi
(narodnimi) standardy v ramci sdilené katalogizace ve spolupraci s NK a VKOL (Aleph
Cluster), pfidéluje lokace a signatury serialovym pfirtstkam,

O zajistuje jmenné a vécné zpracovani periodik v elektronické podobé,



O podili se na tvorbé katalogizaéni politiky pro jmenné zpracovani seriald,
O provadi adjustaci serial a zajiStuje pfedavani svazku do vazby podle dohodnutych kritérii,

O spravuje studovnu a sklady vazanych novin, mikromédii seriall a elektronickych médif,

zajistuje jejich prezencéni vyuzivani véetné knihovnicko-informacénich sluzeb,

O provadi reprografické sluzby,

O podili se na budovani souborného katalogu CR retrospektivnim zpracovavanim periodické
produkce z fondd MZK,

O rediguje a zpracovava zaznamy o bohemikalnich novinach a ¢asopisech do baze dat
podle mezinarodnich standardq,

O zaijistuje organizaci periodik vybranych pro ochranné mikrosnimkovani a digitalizaci,
vcetné jejich pfipravy kompletaci a zpracovanim do databazi.

2.2.1 Usek knihatské dilny — UKD
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(o}

3.

zajistuje knihafské a kartonazni prace,
zajistuje skladové hospodarstvi pro technické provozy a vede evidenci a vykazy.

Odbor fondt — OF

3.1 Oddéleni doplnovani a zpracovani fondii — ODZF

Zaijistuje doplfiovani a zpracovani knihovniho fondu MZK. Podili se na vyzkumné a vyvojové
¢innosti.

3.1.1 Usek dopliiovani fond — AKV
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Na zakladé platnych pravnich pfedpisl ziskava povinné vytisky neperiodickych publikaci
bohemikalni produkce, kontroluje Uplnost odevzdavanych povinnych vytiskd a reklamuje
nedodané exemplare,

nakupem a dary doplfiuje dal§i exemplafe domacich dokumentl s dlirazem na moravika,
retrospektivné doplnuje chybéjici tituly domacich i zahrani¢nich dokumenti,

zpracovava a spravuje vymeénu fond(,
eviduje pfirastky dokument(, z nichz 2x tydné instaluje pracovni vystavky,
vede pfirlistkové seznamy, pfidéluje lokace a signatury.

3.1.2 Usek jmenného popisu —JMP

Zaijistuje jmenné zpracovani knih v souladu s mezinarodnimi (narodnimi) standardy v ramci
sdilené katalogizace ve spolupraci s NK a VKOL (Aleph Cluster),

podili se na tvorbé katalogizacni politiky pro jmenné zpracovani dokumentt a autorit,
podili se na budovani celonarodni databaze narodnich autorit provozované NK CR,
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zajistuje zpracovani jmennych autoritnich zaznamu dle potfeb linky zpracovani kniznich
dokumentl v souladu s mezinarodnimi (narodnimi) standardy.

3.1.3 Usek vécného popisu a narodnich autorit — VPA
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Zaijistuje vécné zpracovani knih a periodik doplfiovanych do fondd MZK v souladu s platnymi
mezinarodnimi (narodnimi) standardy,

podili se na tvorbé katalogizacni politiky pro vécné zpracovani dokumentq,
podili se na budovani celonarodni databaze narodnich autorit provozované NK CR,

koordinuje zpracovani autoritnich zaznamu na Usecich zpracovani specialnich dokumenta,
regionalniho a analytického popisu,

provadi lokalni supervizi jmennych autoritnich zaznama vytvofenych v MZK,
koordinuje prace na harmonizaci autorskych pfistupovych rejstfik( v bazi mzk01,

spravuje pfiruéni knihovnu POP.

3.1.4 Usek retrospektivni konverze - RETRO

3.2

Podili se na budovani souborného katalogu CR retrospektivnim zpracovavanim knizni
a periodické produkce z fondt MZK,

koordinuje retrospektivni konverzi katalogu knihovny,

provadi deduplikaci a slu€ovani zaznamu, sjednocuje a opravuje zpUlsoby zapisu udaju
bibliografického zaznamu, na jejichz ukladani se podili vice pracovist,

provadi analyticky popis ¢lankl z periodik pro bibliografické baze dat.

Oddéleni revize fondu - OR

O O O O

Provadi bézné periodické i mimoradné revize knihovnich fondl v souladu s platnymi pravnimi
predpisy, presetfuje pfipady doasné nezvéstnosti a pfedklada a provadi navrhy na odpisy

z fondd, véetné provadéni pribézné aktualizace fondu, zmény v evidenci provadi v pfipadé
potieby v SK CR,

spravuje pfiristkové seznamy, zpracovava a vede seznam Ubytkd,
provadi retrokonverzi zivého knihovniho fondu,

provadi deduplikaci a slu€ovani zaznamu, sjednocuje a opravuje zplsoby zapisu udaju
bibliografického zaznamu, na jejichz ukladani se podili vice pracovist,

operativné sjednocuje a opravuje zpusoby zapisu udaju bibliografického zaznamu, na jejichz
ukladani se podili vice pracovist,

spravuje a aktualizuje mistni katalogy,
provadi adjustaci knihovniho fondu a pfedavani svazk(i do vazby podle dohodnutych kriterii,
zajistuje skenovani vybranych obalek knih a obsahf,

spolec¢né s oddélenim knihovnich fond(l organizuje uloZeni knihovniho fondu ve skladisti a
depozitafich, provadi nezbytné zmény lokace,

zabyva se ochranou knihovnich fondud v oblasti prevence, individualni a hromadné konzervace
fondd.

3.3 Oddéleni spravy knihovnich fondi - OKF




Spole¢né s oddélenim revize fondu organizuje ulozeni knihovnich fondu ve skladisti

i v depozitafich,

vyhledava dokumenty vyZzadané uzivateli pro absencni a prezenéni studium a zajistuje jejich
zpétné zafazeni ve skladech.

4. Sekce vyvoje, vyzkumu a strategického rozvoje — SVaV

Odpovida za rozvoj vyzkumu a vyvoje MZK a pfipravu, pribéh a vyhodnocovani projekta. Za timto
ucelem koordinuje a kontroluje ¢innost odpoveédnych FeSitell. Koordinuje dalSi projekty MZK
aplikaéniho charakteru. Rozviji zahrani¢ni styky MZK. Zajistuje pfipravu mezinarodnich dohod a
sleduje jejich pInéni. Zajistuje u¢ast MZK v mezinarodnich strukturach, na mezinarodnich
konferencich a seminarich a pofadani mezinarodnich konferenci a seminar( v produkci MZK.

4.1 Oddéleni vyzkumu a vyvoje — OVV

Organizuje vyzkumnou a vyvojovou ¢innost MZK a podili se na administraci grantd,
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zajistuje pfehled o vyzkumné a vyvojové €innosti jednotlivych pracovist MZK,

administruje pfedavani vysledkud VaV do registri Rady vlady pro vyzkum, vyvoj a inovace (RIV
atd.),

podili se na tvorbé bazi dat,

vytvari plan edi¢ni ¢innosti MZK,

koordinuje a ve spolupraci s dal§imi Utvary feSi projekty VaV,

koordinuje feSeni projektu Narodni digitalni knihovna v ramci MZK,

vede evidenci ISBN, zajistuje pfidélovani ¢isel novym publikacim a odesila hlaSeni do narodni
agentury,

zabezpecuje vyvoj softwaru,

pFipravuje projektova zadani.

4.1.1 Usek spravy digitalnich dokumentti — SDK

(o}
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Zajistuje rozvoj digitalni knihovny Kramerius,

zajistuje rozvoj systému digitalizaéni linky,

ve spolupraci s Oddélenim automatizace spravuje digitalizovana data a s nimi souvisejici
metadata v systému Kramerius a dalSich systémech,

zajistuje konverze digitalizovanych dat a metadat a jejich pfedavani do dalSich systémd,
kontroluje konzistenci digitalnich dat a metadat, jejich identifikatort a vazeb mezi nimi v
rdznych systémech,

provadi vyzkum v oblasti digital preservation.

4.2 Oddéleni rukopist a starych tiski — ST

Spravuje jemu svéfeny historicky fond MZK a zpfistupfiuje ho v souladu s knihovnim Fadem MZK
a platnymi badatelskymi smérnicemi,

(o}
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doplriuje a katalogizuje rukopisy, prvotisky, staré tisky, grafiky a mapy,

buduje a spravuje odbornou pfiruéni knihovnu PST,

spravuje vlastni studovnu, kde zpfistupfiuje uzivatelim vzacné sbirky, uréené k prezenénimu
studiu se zvySenym dozorem,



4.3

slouzi jako védecko-informacni centrum pro domaci a zahrani¢ni badatele véetné

instituci,

v souladu s dohodami s cirkevnimi fady zajiStuje spravu, ochranu a studium fondud klasternich
knihoven,

vyviji vlastni odbornou ¢€innost v oblasti dé&jin knizni kultury a ve zpracovani a zpfistupnéni
historickych fondd, FeSi projekty védy a vyzkumu v oblasti popisu a zpfistupnéni historickych
fondd,

vydava osvédceni k vyvozu pfedmétd kulturni hodnoty z oboru knizni kultury (ve smyslu
platnych pravnich predpisu),

konzervéatorské a restauratorské prace.

4.2.1 Hudebni knihovna - HUD
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Je Usekem.

Vyviji vlastni védeckou a vyzkumnou €innost v oblasti hudebni védy,

zajiStuje jmenné a vécné zpracovani hudebnich dokumentd,

poskytuje odborné konzultace a bibliograficko-informacni sluzby individualnim a kolektivnim
uzivatelim,

buduje a spravuje pfiruéni knihovnu v€etné akvizice pfistupu do specializovanych on-line
databézi,

podili se na retrokonverzi fondu zpracovanim hudebnin.

4.2.2 Archiv MZK — ARCH

Je referatem.

Trvalé ukladani archivalii vzeslych z ¢innosti MZK, jejich pravnich pfedchiidcu a dalSich
osob &i instituci spojenych s MZK,

zpfistupfiovani téchto archivalii v souladu s platnou legislativou,

dohled nad spisovou sluzbou, pfedarchivni péci a skartaénim Fizenim.

Oddeéleni digitalizace — DIG

Koordinuje digitalizaci v MZK,

zajistuje provoz digitalizaéni linky MZK,

provadi mikrosnimkovani periodik a vzacnych tiskll v souladu s programem ochrany
knihovnich fondu,

zajistuje digitalizaci vybranych dokumentl v€etné zpracovani digitalnich obrazovych soubor(,
ve spolupraci s Oddélenim automatizace a vyvoje zajistuje spravu digitalnich dat (data
curation).

4.3.1 Usek tvorby metadat — TM

VytvaFi popisna, strukturalni a administrativni metadata. Pfi své ¢innosti se fidi schvalenymi
standardy a doporucenimi,

pFipravuje metadata pro importy digitalizovanych dokument( nebo jejich ¢asti v pfedepsané
struktufe pro dlouhodobou archivaci, pro zpfistupnéni a soubory dat pro evidenci v systému
Registr digitalizace,

ve spolupraci s oddélenim VaV v oblasti své plsobnosti navrhuje metodiky, systémové
zmeény, standardy a zajistuje metodickou a poradenskou ¢innost.



4.4 Oddéleni automatizace a IT podpory —IT
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zajistuje SW, HW a servis pro jednotliva pracovisté MZK véetné proskoleni jejich vyuzivani,
zajistuje spravu a provoz knihovniho systému ALEPH a provoz digitalni knihovny MZK,
zajistuje provoz systém( oddéleni digitalizace,

zaklada a spravuje databaze podle potfeb a pozadavki pracovist MZK,

technicky zabezpecuje napojeni MZK na externi databaze v koordinaci s oddélenim periodik
spravuje pfiru¢ni knihovnu AUT,

zajistuje provoz datové sité MZK v&etné zajisténi pfipojeni k Internetu,

provozuje www stranky,

zabezpecduje proskolovani vybranych pracovnikli MZK a seznamuije je s obsluhou vypocetni
techniky,

zajistuje spravu a provoz ucetniho, dochazkového, mzdového a personalniho systému a
dalSich systém slouzicich k podpofe provozu organizace,

zajistuje spravu a provoz tiskového a kopirovaciho systému.

V Brné dne 18.4.2012 Mgr. Tomas Gec

feditel Moravské zemské knihovny v Brné
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