Pfiloha €. 2

Utvary MZK

|. Sekce feditele — SR

1.1 Kancelar reditele — KR

Je odborem. Zajistuje agendu pro feditele MZK a oblast personalistiky, prava, interniho auditu,
investic a PR:

zpracovava navrhy pfislusnych vnitfnich predpisd,

zajistuje pravni sluzby zejména v oblasti prava obchodniho, ob&anského, pracovniho a dle
potfeb i autorského.

Zajistuje propagacni predméty MZK

Zaijistuje pracovnépravni a osobni zalezitosti pracovnikd,

planuje potfeby pracovnich sil, pfijimani a uvolfiovani pracovnikd, jejich jednotnou evidenci,
socialni politiku a péci o Clovéka,

shromazduje nabidky zajemc( o misto a komunikuje s Utadem prace.

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

predklada Fediteli MZK doporuceni ke zkvalitnéni vnitfniho kontrolniho systému, k
predchazeni nebo zmirnéni rizik,

feSi mimoradné audity nafizené feditelem MZK,

na zakladé provedenych auditt pfedklada navrh opatfeni k napravé zjisténych nedostatk.

ZajiStuje a realizuje investi¢ni akce MZK.

[.1.1 Sekretariat reditele — SEK

Je oddélenim.

Zajistuje agendu pro feditele MZK.

PFijima, eviduje stiznosti, oznameni a podnéty, pfedava je k proSetfeni, dba na dodrzovani
termin( vyfizeni podani vCetné obsahové stranky, sleduje pfijata opatfeni vcetné jejich
pinéni.

Podatelna - zajiStuje pfijem a expedici postovnich zasilek MZK.

[.1.2 Oddéleni marketingu a komunikace — PR

Vytvari marketingovou strategie knihovny, moderuje designové procesy za u¢elem navrhu
a tvorby novych sluzeb ¢&i dalSich koncepcénich projektu

Koordinuje externi i interni komunikaci knihovny a utvareni jejiho obrazu ve spole¢nosti
Zajistuje propagaci kulturniho a vzdélavaciho programu knihovny

Zajistuje komunikaci s médii a oblast vztahl s vefejnosti v koordinaci s ostatnimi odbory a
oddélenimi

Zodpovida za dodrzovani jednotného vizualniho stylu MZK.



Pravidelné zjistuje a vyhodnocuje potfeby uzivatel( knihovny

[.1.3 Veletrzni oddéleni — VO

1.1.4.

Pfiprava a realizace prezentace na mezinarodnich veletrzich

Programové oddéleni — PO

Koordinuje organizaci a produkci kulturniho a vzdélavaciho programu knihovny pro verejnost
dle marketingové strategie
Vytvari a naplfiuje vystavni plan knihovny

|.2 Ekonomicky odbor — EO

Zabezpecduje komplexni ekonomickou agendu souvisejici s hospodafenim MZK, administraci grantu
a projektd a oblast investi¢niho rozvoje. Odpovida za Cinnost komplexniho vedeni ucetnictvi MZK,
zpracovani a kontrolu rozpoCtu a zpracovani mezd. ZajiStuje agendu autodopravy. Sleduje,
koordinuje a metodicky Fidi ekonomickou a dafiovou problematiku souvisejici s ¢innosti vSech utvar(
MZK, v dané oblasti poskytuje konzultace. ZajiStuje zakladni podminky nezbytné pro ¢innost
ostatnich utvard MZK. Organiza¢né i pomoci odbornych stanovisek a navrh( zajiStuje fediteli
informacni servis potfebny pro fizeni MZK.

Jednotlivé ¢innosti EO:

priprava rozpoctu, metodické vedeni a konzultace v oblasti rozpoctu, jeho projednavani,
dodrzovani rozpoctové kazné, prubézné sledovani Cerpani rozpoctu,

tvorba rozpoctl ucelovych dotaci, grantll a projektd, pribézné sledovani jejich ¢erpani,
sestaveni vykaz( vyuctovani pfijatych prostredkd,

zpracovani vykazu, reportll, predikci, prognéz na zakladé pokynu zfizovatele,

zpracovani dil€ich a komplexnich rozborl vysledku hospodareni,

kontrola dodrzovani mzdového a Uvazkového zavazného limitu,

komplexni vedeni u€etnictvi za organizaci jako celek,

vypracovani a predkladani ucetnich a statistickych vykazd,

zpracovani a predkladani mezitimnich a fadnych ucetnich zavérek a dopliujicich udaji a
tabulek,

kontrola spravnosti UCetnich a statistickych vykaz(, zajisténi odstranéni zjisténych zavad,
vedeni Ucetniho archivu,

zpracovani vykaz( VaV pro MK CR, vykazy Pomocného analytického prehledu pro MF CR,
zpracovani mésicniho kontrolniho hlaseni a danového pfiznani k DPH,

zpracovani mezd v¢&. sestav odvodu dani, zdravotniho a socialniho pojisténi a ro¢niho
vyuctovani dani z pfijma,

ro¢ni zpracovani ELDP,

vypocet a kontrola cestovnich pfikazu,

pokladni sluzba, zajistovani proplaceni mezd, cestovnich nahrad, vydaji za drobna vydani,
distribuci stravenek, pfijem trzeb a jejich odvod do banky,

evidence, distribuce, kontrola a uhrada doslych faktur,

fakturace za Cinnosti organizace a kontrola uhrad,

platebni styk, uctovani trzeb pfijatych pres fyzicky termindl a on-line platby,

evidence majetku, zpracovani prevodek, pfiprava podkladu pro inventury, zauctovani
vysledky inventur dle pfikazu feditele organizace,

dokladové inventarizace,

nakup a vydej kancelaiskych potfeb,

sledovani neuhrazenych pohledavek, upominky, podklady pro Zaloby,



soucinnost pfi prodeji €i pfevodu prav hospodareni k nemovitostem, soucinnost pfi Fizeni
splatkovych kalendaru v oblasti vymahani nevracenych vypuj¢ek a sankci za pozdni vraceni,
agenda pronajmu konferenéniho salu, malého salu a parkovacich mist v garazich,

bézna hospodaiska agenda, komunikace s urady,

spoluprace s pravnikem a personalistou organizace,

udrzba a opravy automobil(,

pravidelné Skoleni Fidi¢a,

doprava osob i materialu,

evidence a vykazy o spotifebé& pohonnych hmot.

|.3 Projektovy odbor — OPR

pfipravuje a kontroluje pfipravu projektd,

pfipravuje a kontroluje zadavani vefejnych zakazek,

koordinuje a kontroluje védeckou praci organizace

koordinuje edi¢ni €innosti organizace

vede agendu ISBN, zajistuje pfidélovani Cisel novym publikacim a odesila hlaseni do
narodni agentury ISBN.

|.4 Odbor informacnich technologii — IT

Zajistuje SW, HW a servis pro jednotliva pracovisté MZK v&etné proskoleni jejich vyuZivani,
zajistuje spravu a provoz knihovniho systému ALEPH,

na urovni hardwaru a operaCniho systému zajiStuje provoz systémul sekce vyvoje a
digitalizace,

zaklada a spravuje databaze podle potfeb a pozadavk( pracovist MZK,

technicky zabezpecluje napojeni MZK na externi databaze v koordinaci s oddélenim
informacnich sluzeb,

podili se na tvorbé bazi dat,

spravuje pfiruéni knihovnu AUT,

zajistuje provoz datové sité MZK vietné zajisténi pfipojeni k Internetu,

provozuje www stranky,

zabezpecuje proskolovani vybranych pracovniki 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 a telefonni ustfedny.

[.5 Odbor knihovnictvi — OK

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

provadi vyzkumnou, prizkumovou a rozborovou ¢innost,

komunikuje s pfislusnym organem kraje pfi zajiStovani dotace na regionalni funkce,
koordinuje a konceptné podporuje rozvoj verejnych knihovnickych a informacnich sluzeb v
kraji,

vytvari koncepci informacni gramotnosti a realizuje spolupraci se stfednimi Skolami,
realizuje sponzorskou Cinnost,



spravuje archiv fotodokumentace,

zabezpecuje reprezentativni akce v prostorach MZK a organiza¢né se na nich podili,
zajistuje odborné praxe a staze studentl a exkurze pro knihovnické $koly,

vydava knihovnicky ¢asopis Duha

konzultace a poradenstvi Metodického centra pro vystavbu a rekonstrukce knihoven.

[.5.1 Oddéleni vzdélavani a krajské metodiky — MET

Poskytuje a koordinuje odbornou poradenskou a konzulta¢ni Cinnost vefejnym a odbornym
knihovnam, koordinuje systém vykonu regionalnich funkci na tzemi Jihomoravského kraje,
zpracovava a vyhodnocuje statistické udaje o ¢innosti knihoven,

zajistuje celozivotni vzdélavani knihovnikl a jejich informovanost o aktualnim vyvoji v oboru,
organizuje seminare a porady,

spravuje pfiru¢ni knihovnu KN,

zpracovava nabidku kulturné-vychovné ¢innosti pro knihovny,

metodicka pomoc v projektové a grantové Cinnosti,

tvorba databaze regionalnich autor(, spisovateld, vytvarnikd pro kulturné-vychovnou ¢€innost
v knihovnach,

organizuje setkani knihovniki s ocenénim jejich prace v daném kalendafnim roce
(profesionalni i neprofesionalni knihovny),

organizuje odborné knihovnické exkurze,

spravuje PC ucebnu.

poskytuje praktickou pomoc pfi feSeni odbornych problém( (pfedevsim knihovnam malych
obci).

1.5.2 Oddéleni Ceska knihovna — CK

Toto pracovi§té komplexné zajistuje projekt Ministerstva kultury Ceské republiky Ceska
knihovna - projekt podporujici nakup nekomerénich titull uméleckych dél ceské literatury,
Ceské ilustrované beletrie pro déti a mladez, védy o literatufe pro vefejné a vybrané
vysokoskolské knihovny,

realizuje a komplexné zajistuje chod projektu Cizojazy&na literatura. Tento projekt financuje
Ministerstvo kultury CR a je uréen vybranym vefejnym knihovnam. Projekt je zaméfen na
podporu doplhovani cizojazy€né literatury v knihovnach pro potfebu rozvoje jazykovych
dovednosti obyvatel.

vede ugetni evidenci spojenou s projektem Ceska knihovna a s projektem Cizojazyéna
literatura

spravuje archiv Ceské knihovny i Cizojazyéné literatury

vede skladovou evidenci publikaci zakoupenych v ramci projektu Ceska knihovna i
Cizojazyc¢na literatura

dal$i z ginnosti, kterou oddéleni Ceska knihovna zajistuje, je prodej publikaci, které vydava
Moravska zemskda knihovna. Prodej publikaci zajiStuje soukromym osobam a institucim na
zakladé e-mailovych objednavek po celé Ceské republice. Sougasti ginnosti je skladova
evidence publikaci, zadavani podkladd pro vystaveni faktur, zajisténi expedice a pravidelna

inventura skladu prodejnich publikaci.



|.6 Odbor zahraniénich knihoven — OZK (ZHR)

doplfuje, zpracovava a spravuje fond Némecké knihovny (partnerské knihovny Goethe-
Institutu), Rakouské knihovny (Osterreich-Bibliothek), Anglické knihovny (partnerské
knihovny British Council), Americké knihovny/InfoUSA (projekt ve spolupraci s
Velvyslanectvim USA), Spanélské knihovny (projekt ve spolupraci se $panélskym
velvyslanectvim) a dalSi cizojazy¢ni beletrie; systematicky pecuje o jeho zpfistupriovani,
spravuje vlastni pujcovnu a studovnu, provadi absenc¢ni a prezenéni vypujcky, poskytuje
bibliograficko-informaéni sluzby individualnim a kolektivnim uzivateldm, spravuje zde
zpfistupnény fond,

ve spolupraci se svymi partnery se podili na organizaci autorskych ¢teni, vystav, pfednasek,
seminaru a dalSich literarnich akcich,

vykonava dalsi ¢innosti vyplyvajici ze smluv s partnerskymi organizacemi

zajistuje exkurze pro Skoly riznych stupnill a dalsi uzivatele,

spravuje tymovou studovnu v 1. patfe.

|.7 Odbor spravy budov — OSB

Zajistuje udrzbu a opravy budov a jejich technickych zafizeni (vytapéni, plyn, spojovaci
prostfedky apod.), zajistuje provoz a udrzbu EPS, EZS, VS, TUV, VZT, klimatizace,
zélozniho zdroje, MaR,

zajistuje udrzbu, opravy strojl a specialnich stroju a pfistroja (s vyjimkou vypocetni techniky),
zajistuje predpoklady pro plnéni povinnosti organizace v oblasti ochrany majetku, zajistuje
komplexni PO a BOZP,

zajistuje drobné stavebni Upravy,

zajistuje veskeré udrzbarskeé prace,

zajistuje ostrahu budovy MZK.

ZajiStuje veSkeré uklidové prace spole¢nych prostor, kancelafi, provoznich mistnosti,
socialnich zafizeni a skladt v budové MZK,
zajistuje uklid komunikaci v okoli budovy MZK.

ll. Sekce fondu a sluzeb — SFS

Koordinuje plnéni ukold MZK v oblasti absencnich, prezenénich a on-line sluzeb knihovny. Zajistuje
ziskavani a zpracovani knihovniho fondu MZK.

I1.1 Odbor vypujcnich sluzeb a spravy fondu — OVSF

[1.1.1 Oddéleni pujéovny — OP

Poskytuje zakladni knihovnicko-informacni sluzby a spravuje telefoni informaéni linku
realizuje absenc¢ni vypuljcni sluzby, podava odborné informace o fondech a sluzbach MZK a
ostatnich knihoven, rozviji individualni i kolektivni formy prace s uZivateli,

ovéfuje identitu uzivateld,

vede evidenci uzivatelll MZK a spravuje automatizovany vypujéni systém,

odpovida za dodrzovani pravidel o poskytovani sluzeb ve smyslu knihovniho fadu,

provadi zjednoduSenou retrokonverzi zivého fondu,



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

buduje a spravuje fond tzv. volného vybéru,

absenéni sluzby jsou organizaéné rozdéleny na dvé smény s vlastnimi vedoucimi v ramci
sménného provozu,

umoznuje bezplatny pfistup k informacim o fondu a na internetu.

[1.1.2 Oddéleni skladli — OS

Spole¢né s oddélenim revize fondu organizuje ulozeni knihovnich fondl ve skladisti a
depozitafich,

vyhledava dokumenty vyzadané uzivateli pro absencni a prezenéni studium a zajistuje jejich
zpétné zarazeni ve skladech, v€etné material( potfebnych pro pfipravu a chod projektll MZK,
spole¢né s oddélenim revize fond(l se zabyva ochranou knihovnich fondu v oblasti prevence,
individualni a hromadné konzervace fond(.

[1.2 Odbor informacnich sluzeb — OIS

Poskytuje bibliografické a faktografické informace, konzultace, zpracovava reserse,
odpovida na telefonické, emailové a dalSi pisemné online dotazy,

zprostifedkovava informace o fondech a sluzbach MZK prostfednictvim exkurzi, realizuje
kurzy informaéni gramotnosti, vytvafi &tenarskou podporu,

buduje a spravuje fondy pfiru¢nich knihoven v hlavnich studovnach (studovna humanitnich
véd a studovna pfirodnich a technickych véd). ,

spravuje priru¢ni knihovnu INF,

odpovida za grafickou i obsahovou naplfi webovych stranek MZK (v€etné jazykovych
mutaci),

provadi analyticky popis ¢lankl z periodik pro bibliografickou bazi dat ANL

umoZziuje bezplatny pfistup k informacim na internetu pro registrované uZivatele,
zajistuje koordinaci a administrativu k placenym elektronickym informaénim zdrojim,
seznamuje ¢tenafe s licencovanymi elektronickymi zdroji knihovny formou $koleni a
individualnich konzultaci,

organizuje kulturni a vzdélavaci akce,

zabezpeduje on-line sluzby,

podili se na budovani Slovniku ¢eskych knihovnik,

[1.2.1 Oddéleni studoven — OST

Dopliiuje, zpracovava a spravuje literaturu z obor( filosofie, psychologie, nabozenstvi,
spoleCenskych véd, uméni, jazykovédy, de&jin, managementu, ekonomie, financi, cestovniho ruchu,
marketingu a také z obecnych znalosti,

spravuje humanitni studovnu, studovnu pfirodnich a technickych véd a hudebni koutek, a
zajistuje jejich provoz,

doplfiuje, zpracovava a spravuije literaturu pfislusnych studoven a hudebniho koutku,
provadi prezencni vypujcky,

organizuje vystavy, kulturni a vzdélavaci akce, pro Skoly a vefejnost,

zpracovava reserse,

spravuje tymové a individualni studovny,



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

buduje a spravuje pfiru¢ni knihovnu v&etné akvizice pfistupu do specializovanych on-line
databazi,

podili se na zajisténi skoleni pro vefejnost z oblasti informaéni gramotnosti a primyslového
vlastnictvi.

[1.2.2 Oddéleni meziknihovnich sluzeb — MVS

Zajistuje meziknihovni vypuijéni sluzby uzivatelim MZK z/do jinych knihoven CR a
zahranici,

zptistupfiuje fondy MZK knihovnam v CR i v zahrani&i pfimym pijéovanim, respektive
zajiStovanim kopii i formou document delivery (v€etné sluzby eBooks on Demand ve
spolupraci s Odborem digitalizace a Odborem rukopis(l a starych tisku).

11.2.3 Hudebni oddéleni — OH

vyviji vlastni védeckou a vyzkumnou &innost v oblasti hudebni védy,
zajistuje jmenné a vécné zpracovani hudebnich dokument,
podili se na retrokonverzi fondu zpracovanim hudebnin,

I1.3 Odbor doplfiovani fondd — AKV

Na zakladé platnych pravnich pfedpis( ziskava povinné vytisky neperiodickych publikaci
bohemikalni produkce, kontroluje Uplnost odevzdavani povinnych vytisk( a urguje
nedodané tituly,

nakupem a dary doplfiuje dalSi exemplafe domacich dokumentd s dlirazem na moravika a
odbornou literaturu pro studenty a absolventy vysokych Skol, doplfiuje odbornou zahrani¢ni
literaturu,

sleduje profilaci fondu a vyhodnocuje tipy na nakup,

zajistuje mezinarodni vymeénu publikaci, retrospektivné doplfiuje chybéjici tituly domacich i
zahrani¢nich dokument,

eviduje pfirdstky dokumentd, z nichz vytvari akviziéni zaznamy a 2x tydné instaluje
pracovni vystavky,

pfidéluje lokace, signatury a pfirlistkoveé ¢arové kody

sleduje finan¢ni rozpocet, eviduje objednavky a faktury

zajistuje nakup literatury pro CLC, veletrhy, vystavy a dalsi akce

II.4 Odbor zpracovani fondu — OZF

Garantuje dodrzovani zasad Ceskeé katalogizacni politiky a narodnich i mezinarodnich standardu pfi
zpracovani dokumentt. Prostfednictvim €lend pracovnich skupin pfi NKP (Skolitelt) zajiStuje pfenos
informaci a Skoleni zpracovatell v Moravské zemskeé knihovné. Zpracovava vSechny druhy tisténych
publikaci a specialnich dokumentt z pfirdstku MZK na monografické urovni (t.j. vyjma periodik,
pokraCujicich zdroji a norem, které jsou zpracovavany v odd. periodik), v€etné bohemikalni
produkce 19. stoleti. ZajiStuje a koordinuje retrospektivni konverzi listkovych katalog MZK. Podili
se na zpracovani Ceské narodni bibliografie. Spravuje pfiruéni knihovnu POP



[1.4.1 Oddéleni jmenného popisu a narodnich autorit — OJP

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

udrzuje pfistupové soubory elektronického katalogu MZK (zejména rejstfiky nazvl a edic),
podili se na tvorbé katalogizac¢ni politiky pro jmenné zpracovani dokumentt a narodnich
autorit,

podili se na budovani celonarodni databaze narodnich autorit provozované NK CR,
zajistuje zpracovani jmennych autoritnich zaznamu v souladu s mezinarodnimi (narodnimi)
standardy,

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

provadi lokalni supervizi jmennych autoritnich zaznamu vytvofenych v MZK,

koordinuje prace na harmonizaci autorskych pfistupovych rejstfikd v bazi MZK01.

[1.4.2 Oddéleni vécného popisu — OVP

Zajistuje jmenné zpracovani dokumentd, 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 vécné zpracovani dokumenta,

podili se na budovani celonarodni databaze narodnich autorit provozované NK CR.

[1.4.3 Oddéleni retrospektivni konverze — RETRO

Podili se na budovani Souborného katalogu CR retrospektivnim zpracovavanim
bibliografickych zaznamu dokumentut z fondi MZK,

koordinuje retrospektivni konverzi katalog knihovny,

provadi deduplikaci a slu¢ovani bibliografickych zaznamda, sjednocuje a opravuje zplsoby
zapisu zaznam( na jejichz ukladani se podili vice pracovist.

11.5 Odbor periodik — PER

Zaijistuje ziskavani, zpracovani, ochranu a trvalé uchovani knihovniho fondu MZK - serialti a norem.
Spravuje sklad novin, sklad ¢asopisu a depozitni sklad v Nesovicich.

Na zakladé platnych pravnich predpist ziskava povinné vytisky eského periodického tisku,
kontroluje jejich uplnost a reklamuje nedodané exemplare,

doplfiuje Ceska i zahrani¢ni periodika nakupem, darem a vyménou pro knihovni fond i
pfirucky, vede jejich evidenci a provadi kompletaci,

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

zajistuje jmenné a vécné zpracovani periodik v elektronické podobé,

podili se na tvorbé katalogizaéni politiky pro jmenné zpracovani seriald,

provadi adjustaci serialu a zajistuje pfedavani svazkl do vazby podle dohodnutych kritérii,
spravuje studovnu a sklady vazanych novin, Casopisu a sklad mikromédii serialll a
elektronickych médii, dale skladyv depozitafich. zajistuje prezencni vyuzivani veskerého
periodického fondu, knihovnicko-informaénich sluzeb,

provadi reprografické sluzby materialt a z materiald MZK,

podili se na budovani Souborného katalogu CR retrospektivnim zpracovavanim periodické
produkce z fondu MZK,



rediguje a zpracovava zaznamy o bohemikalnich novinach a asopisech do baze dat podle
mezinarodnich standardd,

zajistuje organizaci periodik vybranych pro digitalizaci, v€etné jejich pfipravy kompletaci a
zpracovanim do databazi,

zpracovava a garantuje analytické, personalni a tematické bibliografie

I1.6 Odbor rukopisu a starych tiskil — ST

Spravuje historicky fond MZK a zpfistupriuje ho v souladu s knihovnim fadem MZK a platnymi
badatelskymi smérnicemi,

rozSifuje historicky fond o vzacné dokumenty, doplfuje a katalogizuje rukopisy, prvotisky,
stare tisky, grafiky a mapy,

buduje a spravuje odbornou pfiru¢ni knihovnu PST,

zajistuje provoz studovny, kde zpfistupriuje uzivatelim vzacné sbirky, ur¢ené k prezencnimu
studiu se zvySenym dozorem,

zajistuje reprografické prace z historickych fondi MZK,

slouZzi jako védecko-informacni centrum pro domaci a zahrani¢ni badatele v€etné instituci,
v souladu s dohodami s cirkevnimi fady zajiStuje spravu, ochranu a studium deponatd z
fondu klasternich knihoven,

vyviji vlastni odbornou €innost v oblasti d&jin knizni kultury, ve zpfistupnéni a zpracovani
historickych fondd, fesi projekty védy a vyzkumu,

vydavéa Zadosti o vydani osvédéeni k vyvozu pfedmétd kulturni hodnoty z oboru knizni kultury
(ve smyslu platnych pravnich pfedpist),

zajistuje konzervatorské a restauratorské prace.

Zajistuje pfipravu, podavani a feSeni narodnich i mezinarodnich projektl voblasti
historickych kniznich celkd.

1.7 Odbor revize a ochrany fondu - ROF

Provadi bézné periodické i mimoradné revize knihovnich fondi v souladu s platnymi pravnimi
predpisy, preSetfuje pfipady doCasné nezvéstnosti a pfedklada a provadi navrhy na odpisy
z fondu, v€etné provadéni pribézné aktualizace fondu, zmény v evidenci provadi v pfipadé
potieby v SK CR,

spravuje prirGstkové seznamy, zpracovava a vede seznam ubytkd,

provadi retrokonverzi Zivého knihovniho fondu. Zpracované knihovni jednotky olepuje
¢arovymi kody,

provadi nezbytné zmény lokaci,

zabyva se spolec¢né s oddélenim skladd ochranou knihovnich fondl v oblasti prevence,
individualni a hromadné konzervace fondu, organizuje ulozeni knihovnich fondd ve skladisti
a depozitarich.

[1.7.1 Oddéleni knihafské dilny a adjustace — OKDA

Zajistuje knihafské a kartonazni prace,

zajistuje skladové hospodarstvi pro technické provozy a vede evidenci a vykazy.

Provadi adjustaci knihovniho fondu a pfedavani svazk( do vazby podle dohodnutych kriterii,
zajistuje skenovani vybranych obalek a obsahu knih.



lll. Sekce vyvoje, inovaci a digitalizace — SVD

Zajistuje digitalizaci knihovnich fondd a provoz a rozvoj online sluzeb knihovny. Odpovida za vyvoj
SW a pfipravu, priibéh a vyhodnocovani VaV a narodnich projektl v této oblasti. Ve spolupraci s 1.3
zajistuje pfipravu, podavani a feSeni narodnich i mezinarodnich projekt(.

I1I.1 Odbor vyvoje — OV

Podili se na tvorbé bazi dat,

zabezpecluje analyzy a vyvoj softwaru,

po vécné strance pfipravuje projektova zadani,
podili se na pfipravé a FeSeni projektd,
zajistuje provoz a vyvoj internetovych portald.

l1l.2 Odbor digitalizace — OD

Navrhuje a pfipravuje dokumenty k digitalizaci, provadi vlastni digitalizaci a zpfistupnéni
dokumentd,

oveéfuje knizni dary v katalozich s naslednou moznosti vyuziti zafazenim do fondu, na
doplnéni ztrat nebo digitalizaci,

zajistuje digitalizaci vybranych zvukovych dokument,

vytvari popisna, strukturalni a administrativni metadata pro zvukové dokumenty.

[11.2.1 Oddéleni skenovani — SKEN

Zajistuje digitalizaci vybranych dokumentl véetné zpracovani digitalnich obrazovych
soubord,

provadi skenovani dokumentt vybranych pro digitalizaci, a to na robotickych i manualnich
skenerech,

zajistuje kontrolu kvality a uplnosti obrazovych souboru, pfip. i dal§i operace souvisejici s
jejich zpracovanim,

podili se na tvorb& metodik, testovani a ovéfovani funk&nich vlastnosti digitalizacnich
pFistroju.

[11.2.2 Oddéleni tvorby metadat — META

Zaijistuje upravy obrazli prochazejicich digitaliza¢ni linkou,

vytvari popisna, strukturalni a administrativni metadata; pfi své Cinnosti se fidi schvalenymi
standardy a doporucenimi,

pfipravuje metadata pro importy digitalizovanych dokumentd (projekt NDK, dle aktualnich
pozadavkl také zpracovani EoD v ProArcu) nebo jejich ¢asti v pfedepsané strukture pro
dlouhodobou archivaci, pro zpfistupnéni a soubory dat pro evidenci v systému Registr
digitalizace,

zajistuje kontrolu digitalizatd prochazejicich digitaliza¢ni linkou,

ve spolupraci s oddélenim VaV v oblasti své plUsobnosti navrhuje metodiky, systémoveé
zmeény, standardy a zajisStuje metodickou a poradenskou cinnost.



I11.3 Knihovny.cz — CPK

Je odborem. Zajistuje provoz a rozvoj Centralniho portalu knihoven - Knihovny.cz a souvisejicich
(odvozenych) portalu:

zabezpecluje analyzy a vyvoj potfebného softwaru,
zajistuje komunikaci s poskytovateli dat,

zajiStuje agregaci a indexaci dat,

ve spolupraci s IT zajistuje provoz téchto portald,
ve spolupraci s PR zajistuje propagaci portald,
podili se na pfipravé a FeSeni projektu,

zajistuje Skoleni pro uzivatele portalu Knihovny.cz,
zajistuje komunikaci s uzivateli portalu.

4 Odbor spravy digitalnich dokumenttd — OSDD

V.

Zajistuje rozvoj systéma digitalizacni linky,

zajistuje provoz domény digitalniknihovna.cz a podili se na vyvoji této aplikace,

spravuje digitalizovana data a s nimi souvisejici metadata v systému Kramerius a dalSich
systémech,

spolupracuje s Narodni knihovnou CR na ochrané digitalnich dat z projektu NDK,

zajistuje konverze digitalizovanych dat a metadat a jejich pfedavani do dalSich systéema,
kontroluje konzistenci digitalnich dat a metadat, jejich identifikator( a vazeb mezi nimi v v
digitalni knihovné MZK a dalSich souvisejicich systémech a aplikacich,

provadi vyzkum a vyvoj v oblasti trvalého uchovani digitalnich objektd (digital preservation),
zabyva se rozvojem softwaru zaméfenym na zpfistupfiovani obsahu v digitalnich knihovné,
zajistuje propagaci digitalni knihovny na soc. sitich, v ramci exkurzi a prednasek a
komunikuje s uzivateli.

Ceské literarni centrum — CLC

Propaguje Ceskou literaturu v zahraniCi formou spoluprace se zahraniCnimi prekladateli,
bohemisty, nakladateli, literarnimi agenty, se zahraniénimi literarnimi domy se siti Ceskych
center a dalSimi kulturnimi institucemi

spolupracuje na organizaci rezidencnich pobyt( ¢eskych autorli v zahrani¢i,

vytvari textové materialy pro podporu propagace ¢eske literatury v zahranici,

pripravuje stipendijni programy pro Ceské a zahraniéni autory a pfekladatele a zajiStuje jejich
realizaci,

spolupodili se na pfipravé a realizaci literarnich prezentaci CR na mezinarodnich veletrzich
a festivalech,

provozuje internetovy portal Czechlit.

V Brné, dne 1.1. 2021



