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1. Zakladni ustanoveni

1.1. Organizacni fad Knihovny mésta Hradce Kralové (dale jen KMHK) je vnitfni normou,
ktera upravuje organizacni strukturu a efektivni zpusob Ffizeni KMHK s ohledem na poslani a
Cinnost knihovny.

2. Organizacni usporadani knihovny

2.1. V ¢ele KMHK stoji feditel/feditelka, kterého jmenuje primator Statutarniho mésta Hradec
Kralové. Piimymi podfizenymi a zaroven spolupracovniky jsou vedouci jednotlivych odbort a
oddéleni.

2.2. Funkce statutarniho naméstka se rusi zaroveri s platnosti nového OR. Zaroveri dochazi
nameéstkovi je nahrazena samostatnosti jednotlivych oddéleni odboru, ktera budou pfimo
podfizena fediteli/feditelce KMHK.

2.3. Dosavadni funkce statutarniho naméstka je nahrazena jmenovanim zastupce
feditele’lky KMHK, ten bude zastupovat feditele/ku v dobé jeji nepfitomnosti, zastupovat
v pfipadé povéreni feditelem, provadét dalSi Cinnosti, kterymi bude feditelem/kou povéren.
Svého zastupce jmenuje feditel’ka KMHK, jmenovany pracovnik bude tuto funkci vykonavat
ke své bézné pracovni naplni.

2.4. Zakladnimi organizacnimi utvary knihovny jsou Odbory, které pokryvaji profilové
¢innosti knihovny a Oddéleni, ktera zajistuji dalSi sluzby knihovny smérem Kk vefejnosti a
smérem ke knihovnam regionu. V ¢ele odboru, oddéleni stoji vedouci, ktery Fidi svuj Usek a
je pfimo podfizen feditelce KMHK.

2.4.1. Ekonomické oddéleni - zajiStuje ekonomické fizeni knihovny, provadi uctovani
nakladd a vynosu s pribéznym hodnocenim, vykaznictvi, zajiStuje financni uctarnu,
mzdovou ucétarnu a personalistiku.

2.4.2. Provozni oddéleni - zajiStuje udrzbu, dopravu, pozarni ochranu, civilni ochranu,
uklid, dale zajistuje technickeé revize, vede evidenci o hospodafeni s pohonnymi hmotami a
energiemi, soustfeduje veSkerou dokumentaci o stavbach a technickych zafizenich, zajistuje
nakup a instalaci inventare, zajistuje operativni evidenci majetku.

2.4.3. Oddéleni informacénich technologii - zajiStuje funkénost hardwarového a
softwarového vybaveni jednotlivych pracovist KMHK, chod knihovnického systému, spravu
sité, pfipojeni na internet, spolupracuje na spravé webovych stranek, zavadi nové informacni
technologie do systému €innosti KMHK.

2.4.4. Oddéleni Public Relations - zajiStuje a stara se o propagaci knihovny, pfipravuje
tiskové vystupy smérem Kk vefejnosti, reaguje na dotazy vefejnosti, zajiStuje akce pro
veiejnost, tvofi program vystavnich prostor v ustfedni budové, spolupracuje na obsahu
webovych stranek.

2.4.5. Metodické oddéleni - vykonava a koordinuje regionalni sluzby knihovnam okresu
Hradec Kralové. Poskytuje konzultace, informace, organizuje porady a vzdélavaci aktivity pro
pracovniky regionu, zpracovava statistickd hlaSeni a dalSi materidly, fidi stfediskovou
knihovnu Hradec Kralové.

2.4.6. Odbor knihovnich fondl - zajiStuje ziskavani, zpracovani dokumentl, které tvofi
fond KMHK, (fond univerzalniho charakteru - beletrie, détska literatura, regionaini literatura —
mésto a okres Hradec Kralové). Buduje centralni elektronické katalogy dokument(l, které



jsou pristupné téZ na webovych strankach knihovny a to podle pfijatych Anglo-americkych
pravidel AACR2. Podili se na tvorbé& Souborného katalogu CR. Zajistuje odpisy dokumentti a
péci o knihovni fond vcetné skladi. Odbor se vécné Cleni na oddéleni akvizice, jmenné a
vécné katalogizace a oddéleni spravy fondu.

2.4.7. Odbor sluzeb - zajiStuje sluzby vefejnosti, pajcovani a vraceni dokumentd, vypujcky
periodik, zajiStuje reprografické sluzby, pfistup kinternetu. Provadi registraci uzivatelu,
prodluzovani vypujcek, rezervaci dokumentl, upominkové fizeni, MVS a MMVS, pfipravuje
dochazejici periodika k absenénimu a prezenénimu pujovani, zpracovava statistické
ukazatele navstévnosti a vyuziti fondu. Pfipravuje a zajiStuje vstupni knihovnicko-informacni
seznameni s knihovnou, zejména pro stfedoskolské studenty.

Odbor sluzeb je ¢lenén na: Oddéleni pro dospélé v ustfedni pljcovné, Détské oddéleni v
Ustfedni pujéovné, Hudebni oddéleni, Zvukovou knihovnu pro nevidomé a slabozrakeé,
Referencni centrum, Informaéni stfedisko Europe Direct, Literarni kavarnu a usek pobocek
(vécné jde 7 velkych pobocek s odd. pro dospélé a déti a 4 malé pobocky).

2.4.8. Oddéleni pro dospélé — ma v gesci uzivatele nad 15 let, zajistuje vypuljcni, informacni
i meziknihovni sluzby a dalSi knihovnické sluzby.

2.4.9 Détské oddéleni — ma v gesci uzivatele do véku 15 let, zajiStuje vypujéni a informacni
sluzby, podili se na akvizici détské literatury a specialnich dokumentu (Ci jejich souboru).
Vytvafi vlastni program literarnich besed, informacniho vzdélavani, soutézi, dilen,
celoroénich her pro détské ctenafe. Spolupracuje se Skolkami, zakladnimi Skolami,
matefskymi centry a dalSimi institucemi.

2.410 Hudebni oddéleni - ziskava, zpracovava a zpfistupfiuje odbornou i krasnou
literaturu z oblasti hudby, periodika, gramodesky, hudebniny, audiovizualni dokumenty a
databaze. Zajistuje poradenskou a informacni a reSersni Cinnost, MVS, kulturné-vzdélavaci
pofady. Spolupracuje se Skolami, hudebnimi institucemi a jinymi zafizenimi na uzemi mésta
i v 8irSim regionu.

2.4.11 Referenéni centrum - poskytuje informacni a reSerSni sluzby, zodpovida a
zpracovava faktografické a ostatni dotazy, pracuje s databazemi zakoupenymi Ci
budovanymi knihovnou, &eskymi i zahrani¢nimi. Zajistuje publikaéni Cinnost knihovny.
Spolupracuje s informacénimi institucemi regionu, ale i v narodnim méritku. Buduje vlastni
databaze regionalnich informaci a osobnosti. Spolupracuje téZz se stfednimi Skolami a
zajistuje jejich informacéni vzdélavani vetné literarnich besed.

2.4.12 Informacéni stiredisko Europe Direct - poskytuje informacni a reSersni sluzby,
zodpovida a zpracovava faktografické a ostatni dotazy a to z oblasti Evropské unie. Vydava
vlastni propagacni materialy, spravuje vlastni webové stranky, pfipravuje vzdélavaci a dalSi
program stfediska pro vefejnost a Skoly.

2.4.13 Literarni kavarna — zajiStuje hostinské sluzby pro vefejnost a zaméstnance knihovny
vCetné nakupu zbozi, vedeni jeho evidence, pokladny. Spolupodili se na tvorbé kulturniho
programu Literarni kavarny pro vefejnost.

2.4.14 Zvukova knihovna pro nevidomé a slabozraké - poskytuje sluzby zrakové
postizenym ob&anim pfimo nebo zasilkovou sluzbou, zpracovava zvukové knihy, seznamy
novinek, porada kulturné-vzdélavaci akce nejen pro nevidomé. Spolupracuje se Slepeckou
knihovnou K.E.Macana v Praze a dalSimi organizacemi nevidomych a slabozrakych.



3. Zavérecna ustanoveni

3.1. Prava a povinnosti pracovnikll v pracovnim poméru se Fidi platnymi pravnimi a
mzdovymi predpisy, zakonikem prace, vnitfnimi organizanimi normami a Kkolektivni
smlouvou.

3.2. Rozsah podpisového opravnéni stanovi: samostatna smérnice feditele. Obéh dokladu a
pisemnosti upravuje spisovy a skartacni fad knihovny.

3.3. Organizaéni fad je zavazny pro vSechny pracovniky KMHK.
3.4. Kazdy pracovnik je povinen se s jeho obsahem seznamit.
3.5. Zmény a doplriky organizaéniho fadu vyhlaSuje a vydava feditel/ka knihovny.

3.6. Tento organiza¢ni fad nabyva platnosti dnem 1.1.2013. Ktémuz dni se rusi platnost
dosavadniho organiza¢niho fadu Okresni knihovny z roku 1993.

V Hradci Kralové 1.1.2013

Mgr. Barbora Cizinska
feditelka
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