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Abstrakt

Tématem prace je organizace prace v knihovnach, zejména organizace prace
v Severoteské védecké knihovné v Usti nad Labem. Cilem prce je zjistit
specifika organizace prace knihoven, rozdily oproti organizaci prace v jinych
organizacich. Hlavni pozornost je zamérena na analyzu organizacni struktury
Severoceské védecké knihovny v Usti nad Labem, zjisténi rozdilt oproti jinym
knihovnam a navrhem vylepSeni této struktury. DalSi oblasti, kterou se prace
zabyva je organizace prace v této knihovné. Snazi se najit jeji klady a zapory,
navrhuje moZnosti vylepSeni organizace prace v této knihovné. V zavéru prace
jsou shrnuty zasadni rozdily, popripadé klady a zapory v organizaci knihoven a
organizacni struktufe a organizaci prace Severoceské védecké knihovny v Usti

nad Labem.
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Predmluva

Organizace prace ma velky vliv na vyslednou podobu knihoven. Jak z hlediska
prostorového FeSeni knihovny, vybaveni pracovist), tak z hlediska kvality a
efektivity prace zaméstnanct knihoven. VSechny tyto slozky vysledné ovliviiuji
kvalitu poskytovanych sluzeb knihovnou.

Téma organizace prace knihoven jsem si vybral, protoZe od roku 1996 pracuji
v Severoceské védecké knihovné v Usti nad Labem (Déle jen SVK UL).
Organizace prace v knihovnach se mé tedy osobné dotyka, jako vedouci
pracovnik ji ur¢itym zplisobem mohu i ovliviiovat, zejména v oblasti vedeni

pracovnikd.

Cilem prace je odhalit, jak velké jsou rozdily, pokud existuji, v organizaci prace
knihoven a ostatnich organizaci, jaka jsou specifika organizace prace v
knihovnach. Analyza organiza¢ni struktury SVK UL je koncipovéna tak, aby
odhalila ptipadné odliSnosti oproti jinym knihovnam. Analyzy struktur
porovnavanych knihoven mohou byt napomocny pri navrzich na vylepSeni
zminéné struktury. Organizace prace v SVK UL je posuzovana na zakladé
obecnych stanovisek. V pripadé nalezeni zaport v této oblasti se pokusim
navrhnout realizovatelna reSeni, ktera by mohla organizaci prace v této knihovné

zlepsit.

Prace bude vychazet z obecnych pristupii v organizaci prace, kterym se bude vénovat
kapitola 2. Jsou zde posuzovana hlediska, ktera by méla platit obecné ve vSech
organizacich. Nékterym oblastem se prace vénuje pouze okrajové, protoZe hlubsi
rozbor by presahl planovany rozsah. Oblast historie organizace prace je vynechana
uplné. Tato obecna hlediska a zasady organizace prace jsou porovnavana a

z prezentovaného srovnani pak vyplyvaji specifika v organizaci praci knihoven, kterym




se bude vénovat tfeti kapitola. Problémy v organizaci prace knihoven jsou pojaty jako
prosty vyCet moznych problému, protoZe kaZzda knihovna ma své specifické podminky

a tim padem také problémy.

Ctvrta kapitola je vénovand analyze organizacni struktury Severoceské védecké
knihovny a jejimu porovnani s organizacnimi strukturami tfi vybranych knihoven

z Ceské republiky. Z porovnani by méla vyplynout specifika a rozdily organizacni
struktury Severoceské védecké knihovny. Pro porovnani organizacnich struktur jsem
vybral tfi knihovny. Moravskou zemskou knihovnu Brno, Krajskou knihovnu Hradec
Krélové a Krajskou knihovnu FrantiSka BartoSe Zlin. Pfesny pocet zaméstnancti neni
zasadni udaj, jde hlavné o funkci, jakou knihovna v misté ptisobisté plni. Prvni
jmenovand knihovna je vétsi nez SVK UL. Jeji organizacni struktura by tedy méla byt
SirSi a rozvétvenéjsi neZ struktura knihoven mensich. Zbylé dvé knihovny jsou priblizné
srovnatelné a plni podobné funkce jako SVK UL. I organizacni struktury by mély byt
podobné. Na zakladé porovnavéni se pokusim najit klady a zapory struktury SVK UL a
navrhnout feSeni na jeji mozné vylepSeni. Diplomova prace by mohla poslouzit vedeni
knihovny k zamysSleni nad navrhovanymi zménami, popripadé i nékterou ze zmén uvést

Vv praxi.

Pata ¢ast diplomové préace se vénuje organizaci prace v SVK UL. Tato ¢ast vychazi

z kapitol 2 a 3 a hleda specifika této knihovny. Akcentuje hlavné na odliSnosti, protoze
obecné o organizaci prace knihoven je pojednano v kapitole 3. V kapitole také nechybi
pokusy poukazat na nedostatky a mozna feSeni Ci zlepSeni organizace prace v této
knihovné. I tato ¢ast by mohla mit pfinos v praxi. Bude zaleZet na tom, jaké problémy a

odliSnosti se objevi a nakolik je jejich uvedeni do praxe alespori teoreticky mozné.

V kapitolach 3 aZ 5 vychazim prevazné ze své praxe pracovnika v knihovné a uvedené
literatury. Organizacni struktury knihoven jsou z jejich webovych stranek. Mym cilem

neni feSit otazky organizace prace konkrétnich knihoven, v této Casti prace se pokousSim
o teoretickou rovinu . Pouze organizace prace v SeverocCeské védecké knihovné vychazi

z redlnych podkladi a znalosti této problematiky. Kapitola 4 zkouma organizacni




struktury vybranych knihoven bez hlubsich vnitinich souvislosti, pouze se zaméfruje na
popis struktur a jejich odlisnosti od organiza¢ni struktury SVK UL. V navrzich na
vylepSeni organizacni struktury vychazim z realnych prostorovych a personalnich

moznosti dané knihovny.
V prilohach je umistén Organizacni fdd SVK UL, ktery objasiuje naplné prace
jednotlivych oddéleni a organizacni struktury porovnavanych knihoven a

organizacni struktury SVK UL.

Vsechny pouZité zdroje jsou citovany podle normy ISO 690 a ISO 690-2.




1. Uvod

Organizace prace ovliviiuje pracovni vykonnost organizace, ale také pracovni prostredi,
vztahy na pracovisti, bezpeCnost prace.
Z téchto divodi by se kazda organizace méla snaZit, aby dosahla v organizaci prace co

nejlepsich vysledk.

PTi organizaci prace se vyuziva mnoha védnich obort, které se zabyvaji lidskou praci:

* Fyziologie prace — studuje funkce lidského téla v priibéhu prace,

* Psychologie prace — studuje psychologické zvlastnosti jednotlivych druhti prace,
osobnost pracovnika,

* Hygiena prace — se zabyva pri¢inami vzniku poruch zdravi vyplyvajicich
Z prace,

e Antropometrie — méfi rozméry lidského téla,

* Sociologie prace — zabyva se vztahy na pracovisti,

» Ergonomie — mezioborova véda snazici se o prizptisobeni prace ¢lovéku a

sniZeni jeji psychické a fyzické zatéZe na pracovnika.'

Vsechny slozky, které tyto védni obory zkoumaji se projevuji ur¢itym zptisobem na
pracovisti. At’ se jedna o prostorové usporadani pracovisté, nebo ochranu zdravi
pracovniki, zvlasté dtileZité jsou vztahy na pracovisti.

Témto oblastem se budu vénovat v dalSich castech prace.

"HUTTLOVA, E., Organizace prdce v podniku, s. 9-10.




2. Obecné pristupy v organizaci prace

2.1. Charakteristika organizace prace

Pro zéakladni orientaci a celkové pochopeni oblasti organizace prace je velice vystizna
tato definice:

,Organizace prace, soucast procesu tvorby organizace, jehoZz cilem je zajistit maximalni
efektivitu (dcelnost a hospodarnost) vynakladané prace. Pfedmétem organizace prace je
usporadani pracovist€, rozd€leni pracovnich Cinnosti mezi jednotliva pracovni mista,
resp. pracovniky, kooperace s ostatnimi pracovisti ¢i organizacnimi jednotkami,
vybaveni prace, normovani a odmeénovani prace, feSeni problémit bezpecnosti a

ochrany zdravi p¥i praci, manipulace s materidlem apod.**

Pro lepSi pochopeni tématu povaZuji za vhodné uvést jeSté definici organizace:
,Organizace, v SirSim slova smyslu hierarchicky usporadané seskupeni osob a zdrojt
koordinovanych k dosaZeni stanovenych cild, v uz§im smyslu soubor hierarchicky
koordinovanych ¢innosti vykonavanych jedinci ¢i skupinami osob v zajmu spole¢nych

cilg.«®

Jednotlivé oblasti organizace prace budou popsany v nasledujicich kapitolach.

2.2. Pracovni postup

,Pracovni postup je vysledkem tzv. procesniho organizovani. Urcuje casovou a
prostorovou naslednost vzajemného ptisobeni pracovniku, zafizeni, pracovnich
predmétti, energie a informaci, tedy v podstaté fesi problém kdy, kde, kdo a co

bude délat.“ *

2 URBAN, 1., Vykladovy slovnik Fizeni zdrojii s anglickymi ekvivalenty, s. 115.

* URBAN, 1., Vykladovy slovnik Fizeni zdrojii s anglickymi ekvivalenty, s. 115.
*HUTTLOVA, E., Organizace prdce a pracovni podminky, s. 21.




Zakladnim ¢lankem pracovniho postupu je pracovni operace. Pracovni operace
je souvisla prace, kterou vykonava jeden pracovnik nebo skupina pracovniki na
urcitém predmétu nebo skupiné pfedmétli zpracovavanych soucasné na jednom
pracovisti.

Délka pracovni operace zavisi na stupni délby prace a miZe se pohybovat

v rozmezi nékolika sekund az hodin. Pri vytvareni pracovni operace je tfeba
vychazet z pozadavkul organizace a méla by zajistit efektivni uskutec¢néni

procesu na jehoZ konci bude kvalitni vyrobek, nebo sluzba.

Zakladni problémy pfi stanovovani pracovniho postupu jsou:

. Vymezit ¢innosti, které bude vykonavat pracovnik a které stroj.
. Urcit, kdo a jak bude ¢innost vykonavat.

. Zajistit koordinaci mezi jednotlivymi pracovnimi tkony.

. Zvolit zptisob motivace a ohodnoceni.

Vymezit ¢innosti, které bude vykonavat pracovnik a které stroj je zdsadnim
problémem, protoZe ovliviiuje efektivitu prace. Je to problém technicky,
ekonomicky i socialni.

V zavislosti na rozsahu funkci, které je mozno prenést z clovéka na stroj, se
rozliSuji stupné mechanizace:

1. Clovék plni funkce fizeni a je zdrojem energie, stroj uskuteciiuje zmény

pracovniho predmeétu,

2. clovék vykonava pouze funkce fizeni, funkce zdroje energie se prenasi na
stroj,
3. stroj zac¢ina plnit nékteré Fidici ¢innosti — zpracovava informace, ¢lovéku

zustava funkce rozhodovani,
4. stroj prebira zbytek fidicich ¢innosti, clovék pouze na jeho chod dozira,

v tomto pFipadé se jednd o automatizovany stroj. °

S HRABETOVA, E., Organizace prdce, s. 13.




Vidy je tfeba uvaZovat, zda je nasazeni stroje na urcitou ¢innost ekonomicky
vyhodnéjsi neZ lidska prace. Nové technologie nahrazuji praci lidi a vznikaji
socialni aspekty automatizace, kdy jeden stroj nahradi praci vice lidi a je

zapotfebi vytvaret nové pracovni prileZitosti pro tyto pracovniky.

Urcit, kdo a jak bude Cinnost vykonavat je zakladnim ukolem managementu
organizace. Je zapotiebi zvolit spravny pracovni postup. P¥i vytvareni nového
pracovniho postupu musime udélat analyzu a pracovni postup vyprojektovat.
Pro prehlednost miiZeme vytvorit diagram, kde jsou jednotlivé operace
zaznamenany. Prfi vytvareni pracovniho postupu vychazime od SirSich souvislosti
k uzsim. Je mozZné udélat analyzu stavajiciho pracovniho postupu a zjistit, jestli
by nebyla moZnost urcitou ¢ast pracovniho postupu vylepsit a tim dosahnout
vétsi efektivity.

Vime -li, jak se bude Cinnost vykonavat, je zapotfebi urcit, kdo ji bude
vykonavat, jestli jednotlivec, nebo skupina. Vytvarenim pracovnich skupin se
zabyva kapitola 3.1.8.

Pri feSeni, kdo bude ¢innost vykonavat, dochazi k délbé prace — vyclefiovani
riznych druhd pracovni ¢innosti a vytvareni kvantitativnich vazeb mezi nimi.
Zakladni formy délby prace jsou funk¢ni, profesni a kvalifikacni délba prace:

1. pri funkcni délbé prace je prace ¢lenéna podle funkci a dloh, které
pracovnici vykonavaji vzhledem k vysledku pracovniho procesu,

2. profesni délba prace souvisi se specializaci a diferenciaci pracovnich
nastroju, je doprovazena profesni specializaci pracovnika,

3. kvalifika¢ni délba prace vychdazi z narokd, které dana profese nebo

specializace klade na pracovnika.®

Koordinace mezi jednotlivymi pracovnimi tikony zajiSt'uje jejich navaznost a
plynulost. Dobrou koordinaci se zvySuje rychlost vyroby. Je zapotfebi, aby

jednotlivé Casti vyroby na sebe navazovaly jak Casové, tak prostorove. Pokud

S HRABETOVA, E., Organizace prdce, s. 15-16.




tomu tak neni, dochéazi k ¢asovym ztratam a vyroba se zpomaluje. Na

prostorovou navaznost ma velky vliv organizace pracovisté.

Motivace pracovnikii zaméstnavatelem mizZe vyrazné zvysit efektivitu prace a
spokojenost pracovnika v zaméstnani. Ne vZdy je nejdileZitéjsi motivace
finan¢nimi prostredky. Pokud ma pracovnik relativné dobrou finan¢ni motivaci,
ale pracovni prostiedi, druh prace nebo interpersonalni podminky na pracovisti
jsou nevyhovujici, obvykle pouze financ¢ni motivace nestaci k dobrym vykontim.
,Motivovat lidi znamena znat diivody jejich jednani a uspokojit jejich potteby.
Pro mnoho lidi je dileZitéjsi pracovni atmosféra, aktivni spoluicast a moznost
osobniho zdokonalovani neZ penize.“’

Pro motivaci pracovnika je diileZitd komunikace, at’ uzZ mezi pracovniky na
pracovisti, nebo mezi zaméstnancem a vedoucim. Pracovnik musi mit dostatek
informaci o tom, co ma délat, k ¢emu je to dobré, jak to ma provést.

Pokud chceme pracovnika motivovat k lepSim vykontim a zainteresovat ho do
pracovniho problému, je vhodné jej nechat spolurozhodovat o tomto problému,
nechat jej se k problému vyjadrit, dobré napady uplatnit pfi jeho feSeni.

Dalsi dtleZitou véci je zpétna vazba, pti které se zaméstnanci dostava ocenéni
dobrého napadu, pochvaly za kvalitné vykonanou praci.

Ohodnoceni pracovnikii viz. Kapitola 2.9

2.3. Zakladni typy organizacnich struktur

Organizacni struktura ukazuje, jak je rozdélena ¢innost a rozhodovaci pravomoci
mezi pracovni mista a organizacCni jednotky. Je to organizac¢ni pyramida, ktera
zobrazuje, jak je organizace vnitiné usporadana. P¥i tvorbé organizacni struktury

se musi vychazet z potfeb organizace, zavisi na jeji velikosti a vnitinim Clenéni.

’SEDIVCOVA, T., Motivace zaméstnancti na informa¢nim pracovisti/v knihovné. 2. ¢ast , s. 222-223.
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,Organizacni design je proces, ve kterém manazefi konstruuji konkrétni

organizacni strukturu, odpovidajici okolnostem nejvice ovliviiujicim organizaci a

zapFiCifiujicim nejvétsi nejistotu.“®

Design organizacni struktury:
. mechanisticka — vyuZiva se ve stabilnim prostfedi, pravomoc je
centralizovana na vrcholu pyramidy,

. organicka — vyuZiva se pfi ménicim se okoli, umozZiuje pruzné;si

reagovani na zmeény, pravomoc soustfedéna na manaZery stfedni a prvni linie.

Typy organizacnich struktur:

. funkcionalni struktura — spojuje zaméstnani tak, aby bylo co nejvice

dosaZeno potieb organizacniho okoli, strategie, technologie a lidskych zdrojt.

Spojuje je vétSinou do oddéleni, nebo odbort.

Obr. 1 Funkcionalni organizacni struktura

. divizionalni struktura — vytvari se ve vétSich organizacich, kde je fada
obchodnich jednotek, které maji specifické druhy vyrobki pro specifické

zakazniky. Déli se na produktovou strukturu, geografickou a trzni strukturu.

Obr. 2 Divizionalni organizacni struktura

® STRIZOVA, V., Organizace, informace, management, s. 16.
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. maticova struktura a struktura produktovych tymi — nejpruznéjsi
organizacni struktury umoZziujici rychlé reakce na ménici se okoli. Dochazi

k usporadani jednak podle funkci, ale také podle produktd.

Obr. 3 Maticova organizacni struktura

Generalni feditel

Funk¢ni manazeri

Technické Finance Vyroba

oddéleni
—  Produktovy tym A —(F——)——(])
— Produktovy tym B ( ) ( ) ( )
— Produktovy tym C C ) C ) C )
O Zaméstnanci 2 vedoucich Produktové tymy

Typy organizacnich struktur podle poctu ttvari na jednotlivych stupnich:
. Siroka(plocha) organizacni struktura — maly pocet stupn Fizeni a vice

utvard podléhajicich jednomu vedoucimu

Obr. 4 Siroké organiza¢ni struktura




. vysoka organizacni struktura — velky pocet stupiti a maly pocet utvart

podléhajicich jednomu vedoucimu

Obr. 5 Vysoka organizacni struktura

2.4. Organizace pracovisté

,»Z organizacniho hlediska je pracovisté zakladnim ¢lankem vyrobni struktury.

Z technického hlediska je pracovisté definovano jako urcita ¢ast vyrobniho
prostoru, vybavena nezbytnymi technickymi prostfedky, na niZ pracovnik nebo
skupina pracovniki uskuteciiuje uritou praci nebo operaci.*

Jeho organizace je proto velice dtleZitd. At uZ s ohledem na jeho prostorové
usporadani, nebo pristrojové vybaveni. Dobra organizace pracovisté praci
usnadnuje a urychluje. V obraceném pripadé praci zbyteCné ztéZuje a
komplikuje. Zakladnim kritériem pro organizaci pracovisté jsou antropometrické

charakteristiky lidského téla a také somatické charakteristiky clovéka.

Vybaveni pracovisté je zavislé na druhu vykonavané prace, je to soubor
veskerych zatizeni potfebnych k vykonavani pracovnich procesii na pracovisti.
1. Technologické vybaveni predstavuje veSkeré stroje, zarizeni a pracovni

nastroje.

Y HRABETOVA, E., Organizace prdce, s. 63.

12




2. Pomocné vybaveni ma usnadiiovat praci, mezi né patii naptiklad

zarizeni, které usnadiuji manipulaci s pracovnimi predméty

3. Organizacni vybaveni, které slouzi ke skladovani néstroji, materidlu a
usnadiiuje prehlednost pracoviste.

4. Ochranné a bezpecnosti vybaveni pracovisté slouZi k zajisténi bezpec¢nosti
na pracovisti, patfi mezi né ochranné pracovni prostfedky a prostredky

signalizace. '

Prostorové reseni pracovisté zavisi na architektonickych moznostech, na druhu
prace vykonavané na pracovisti a na poctu pracovnikli na pracovisti. Jiné
prostorové feSeni bude napriklad v kancelari a jiné ve vyrobni hale.

DiileZité je rozhodnuti, zda bude pracovnik u prace stat nebo sedét, popfipadé
stiidavé stat a sedét. Vybér pracovni polohy je velice dileZity, ma vliv na
zdravotni stav pracovnika a jeho vykon. Pracovni poloha vsedé vyZaduje mensi
vydej energie, pracovni poloha vstoje umoZziiuje vétsi vynaloZeni sily napriklad
pfi manipulaci s pfedméty a méla by se omezit pokud mozZno na fyzicky

naroCnou praci.

ProtoZe kazdy ¢lovék ma jinou vysku a dalSi antropometrické rozméry, je
potfeba zakladni prvky vybaveni pracoviSté mit nastavitelné podle téchto
zakladnich pravidel:

1. Vyska pracovniho sedadla ma zhruba odpovidat antropometrickému

rozmeéru chodilo-koleno.

2. Zorna vzdalenost zavisi na zrakové narocnosti vykonavané prace

3. Vyska pracovni plochy (manipulacni roviny) se musi pfizptsobit vySce

sedadla a poZadované zorné vzdalenosti.

4. Nejcastéji vyuZivané prvky vybaveni pracoviSté maji byt umistény co

nejvyhodnéji. !

Y HUTTLOVA, E., Organizace prdce v podniku, s. 28.

" HUTTLOVA, E., Organizace prdce v podniku, s. 29-30.
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Dtilezitym faktorem p¥i prostorovém feSeni pracovisté vZzdy musi byt zajiSténi
bezpecnosti prace. Hlavné dbat na dostatek pracovniho prostoru, protoZe ve
stisnénych pracovnich podminkach miZe dochézet Castéji ke kontaktim
pracovnikil a zvySuje se nebezpeci pracovniho urazu. Dale je potfeba dbat na

poradek na pracovisti.

Rozmisténi pracovist’ je jejich vzajemné usporadani na vyrobni ploSe a déli se
na individualni a skupinové rozmisténi.
Pfi individualnim rozmisténi nemaji vyrobni procesy spolecné znaky, naopak

pfii skupinovém rozmisténi se vychazi z technologické podobnosti pracovist'.

Druhym typem déleni usporadani pracovisté je technologické usporadani a
predmétné usporadani. Technologické uspotradani seskupuje pracovisté podle
stejnych pracovnich prostiredki vyuzivanych na pracovisti, predmétné
usporadani je podle navaznosti operaci na pracovisti.

Pfi kombinovaném rozmisténi pracovisté dochazi jak k usporadani
technologickému, tak usporadani predmétnému.

P¥i rozmisténi pracovist je tfeba je usporadat co nejracionalnéji, zajistit cesty pro
dobrou manipulaci s materidlem a dobry servis pracovisté. Timto lze zajistit co

nejrychlejsi a nejefektivnéjsi vyrobu.

Obsluha pracovist’ jsou ¢innosti, jejichZ cilem je zabezpecit plynuly a efektivni
prubéh pracovniho procesu. Patfi k pomocnym a obsluzZnym procestim vyroby.

PTi obsluze pracovisté se miiZze a nemusi uplatiiovat délba prace.

Obsluha pracovist’ se rozliSuje se podle toho, o ktery ze zakladnich prvki vyroby

pecuji na:

1. obsluha pracovnich prostredki,
2. obsluha pracovnich predmeétd,
3. obsluha pracovnikd.
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2.5. Pracovni prostredi

Pracovnim prosttedi je souhrn vSech materidlnich podminek pracovni ¢innosti (stroju,
ostatnich technickych zarizeni, vybaveni pracovisté, budov, zpracovavaného materialu
apod.), ktera v souvislosti s ostatnimi podminkami (napf. technologii, organizacnimi
podminkami) produkuje faktory (fyzikalni, chemické atd.) ovliviiujici pracovnika

v pracovnim procesu. '

Jde zejména o
* barevnou upravu pracovisté
» osvétleni

e hluk

* mikroklimatické podminky

Tyto sloZky vyrazné ovliviiuji pracovisté a tim i pohodu zaméstnance na
pracovisti. Maji dopad na psychickou pohodu, efektivitu prace a vykonnost

zamestnancu.

Barevna aprava pracovisté slouZi jednak jako signalizacni prostfedek a za
druhé miZe také ovliviiovat vykon a psychiku pracovniki. Zaroven v prostorach
pro verfejnost nebo v reprezentacnich prostorach plni estetickou funkci.
Spravnou volbou barev miiZeme fiktivné prostor zvétsit (malo syté a studené
barvy), ¢i zmensSit (syté a teplé barvy), oteplit (teplé barvy) nebo ochladit
(studené barvy).

Podle psychologického ptisobeni na ¢lovéka délime barvy na:

1. teplé (Cervena, Zlutd) vyvolavajici dojem tepla, podnécujici k ¢innosti
2. studené (zelena, modra) uklidiujici, podporujici duSevni soustredéni
3. neutralni (bila, cerna)

2 HRABETOVA, E., Organizace prdce, s. 77.
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Pti barevné signalizaci a identifikaci se pouziva normalizace barev. Pfiloha ¢. 8

Osvétleni je zasadni vzhledem k tomu, Ze aZ 90% informaci pfijimame zrakem.
Z tohoto diivodu je podstatné zajistit vyhovujici osvétleni na pracovisti.
Osvétlenost je mnoZstvi svétla na dané ploSe a je dana normou podle zavislosti
na zrakové naro¢nosti prace. Pro denni osvétleni to je norma CSN 73 058, pro
umélé osvétleni CSN 36 0450.

Rovnomeérnost osvétleni je pomér mezi nejmensi a nejvétsi hodnotou
osvétlenosti ve sledovaném prostoru a podle charakteru prace by se méla

pohybovat v rozmezi 1:2 az 1:5. "

Osvétleni miZeme rozdélit do t¥i skupin:

1. denni osvétleni - pro ¢lovéka nejpriznivéjsi, ale ma fadu problému

v zavislosti na ro¢nim obdobi, momentalnim pocasi a casti dne,

2. umélé osvétleni - pouziva se bud’ osvétlenim celkovym, nebo kombinaci
celkového a mistniho osvétleni, coZ je hospodarné;jsi,

3. sdruZené osvétleni — kombinace denniho a umélého osvétleni — u

sdruzeného osvétleni se denni svétlo poklada za hlavni a umélé za dopliikové.

Hluk je pritomen na kazdém pracovisti a je zapotfebi ochranit zaméstnance pred
jeho negativnim ptisobenim, dtleZité je sledovat hlavné jeho troven . ,,Jako hluk
se oznacCuje zvuk, tj. akusticky tok, ktery negativné ptisobi na pohodu ¢lovéka
tim, Ze rusi klid, obtéZuje nebo brani prejimani zvuku a ohroZuje zdravi clovéka.
Zdrojem hluku miZe byt ¢innost ¢lovéka, vzduch s relativné vysokou rychlosti a
jejimi nahlymi zménami nebo vibrujici ¢asti mechanism.* ™
Mikroklimatické podminky pracovisté ovliviiuje hlavné teplota, vlhkost a

Cistota ovzdusi.

B HUTTLOVA, E., Organizace prdce a pracovni podminky, s. 46
“HRABETOVA, E., Organizace prdce, s. 80.




Teplota a vlhkost na pracovisti ma byt takova, aby bylo dosaZeno tzv. tepelné
pohody — stavu organismu, kdy mnozZstvi tepla vytvorené ¢lovékem je odebrano
okolim.

Tepelné vlhkostni podminky upravuji hygienické predpisy. Doporucené teploty
v mistnostech uddva CSN 06 2010. Doporucuje tyto teploty:

- dilny jemné mechaniky 18 — 20° C

- obrabéci dilny 18° C

- montazni haly s hrubou montazi 12 — 14° C

- kancelafské mistnosti 20° C*

Teplotu na pracovisti je tfeba volit s ohledem na relativni vlhkost vzduchu, pfi

e Vevs

teplotni rovnovahy.

2.7. Organizace pracovni doby

Organizace pracovni doby je velice podstatnou soucasti organizace prace, nebot’
zajist'uje, aby byly sladény provozni potfeby organizace s ¢asovymi mozZnostmi
zameéstnanci. Na organizaci pracovni doby zéleZi efektivita prace. Jeji zakladni

pravidla jsou stanovena v zakoniku prace.

Délka pracovni doby

,»Zakonik prace stanovuje tydenni pracovni dobu takto.

(1)  Délka stanovené tydenni pracovni doby nesmi prekrocit 40 hodin tydné.
(2)  Délka stanovené tydenni pracovni doby nesmi prekrocit u zaméstnanct
(a) pracujicich v podzemi pfi tézbé uhli, rud a nerudnych surovin, v dtlni

vystavbé a na banskych pracovistich geologického prizkumu 37,5 hodin tydné,

(b) s tiisménnym nepretrZitym pracovnim reZimem 37,5 hodin tydné,
(© s dvousmérnym pracovnim reZimem 38,75 hodiny tydné,
(d) mladSich 18 let 30 hodin tydné s tim, Ze délka smény v jednotlivych

dnech nesmi presahnout 6 hodin. Délka stanovené tydenni pracovni doby ve vice

S HRABETOVA, E., Organizace prdce, s. 81.
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pracovnépravnich vztazich podle § 3 véty druhé zaméstnance mladsiho 18 let
nesmi ve svém souhrnu presahnout 30 hodin tydné.

(3) Zkraceni stanovené tydenni pracovni doby bez sniZeni mzdy pod rozsah
stanoveny v odstavcich 1 a 2 mlize obsahovat jen kolektivni smlouva nebo
vnitini predpis. Zkraceni stanovené tydenni pracovni doby podle véty prvni

nesmi vsak provést zaméstnavatel uvedeny v § 109 odst. 3.

Rozvrzeni pracovni doby miiZe byt rovnhomérné, nerovhomérné nebo pruzné.
,PTi rovnomérném rozvrzeni pracovni doby na jednotlivé tydny nesmi délka
smény presahnout 9 hodin; je-li mezi zaméstnancem a zaméstnavatelem

dohodnuta jina tiprava, nesmi dalka smény presdhnout 12 hodin.*

,Primeérna tydenni pracovni doba bez prace prescas nesmi pfi nerovhomérném
rozvrzeni pracovni doby na jednotlivé tydny v rozvrhu smén presahnout
stanovenou tydenni pracovni dobu za obdobi, které miZe Cinit nejvyse 26 tydnt
po sobé jdoucich. Jen kolektivni smlouva miiZe vymezit toto obdobi nejvyse na
52 tydnti po sobé jdoucich.

PTi nerovnomérném rozvrzeni pracovni doby nesmi délka smény presahnout 12
hodin.“ *®

,,PIi pruzném rozvrZeni pracovni doby si zameéstnanec voli sam zacatek,
popfipadé i konec pracovni doby v jednotlivych dnech v rdmci ¢asovych useki
stanovenych zaméstnavatelem (dale jen ,,volitelna pracovni doba®). Mezi dva
useky volitelné pracovni doby je vloZen Casovy usek, v némz je zaméstnanec
povinen byt na pracovisti (dale jen ,,zakladni pracovni doba®).

Zacatek a konec zakladni pracovni doby urci zaméstnavatel. Volitelnou pracovni
dobu urci zaméstnavatel na zaCatek a konec zakladni pracovni doby tak, Ze

celkova délka smény nepfesahne 12 hodin.“"

16 Zdkonik prdce : provddéci narizeni viddy a dal$i souvisejici pFedpisy, s. 153.

17 Zdkonik prdce : provddéci narizeni viddy a dal$i souvisejici predpisy, s. 155.
18 Zdkonik prdce : provddéci narizeni viddy a dal$i souvisejici pFedpisy, s. 156.
19 Zdkonik prdce : provddéci nafizeni vliddy a dal$i souvisejici predpisy, s. 157.
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Prace ve sménach nastava v pripadé, kdy je potfeba zajistit nepretrZity provoz.
V pripadé nepretrzitych provozi je zapotiebi vice neZ 4 zaméstnancii na jedno
misto, ktefi pracuji v riznych sménach. Prace ve sménach vznika z potfeb
technologie (nepretrzZita vyroba), provozni (rozsifeni pracovni doby) a
ekonomické (lepsi vyuZiti vyrobniho zarizeni).

Z pohledu zaméstnance je ovSem hlavné tfisménny provoz problémem, protoZe
dochazi k poruseni biorytm a hiife se organizuje soukromy Zivot zaméstnance.
Z tohoto hlediska se doporucuje zavadét poradi smén podle hodinovych rucicek,
tj. ranni, odpoledni, no¢ni sména a odpocinek. Zameéstnavatel by mél vytvorit co
nejlepsi pracovni podminky. NepretrZity odpo¢inek mezi dvéma sménami

upravuje Zakon ¢. 262/2006 Sb. § 90.%°

Prace prescas je prace konana zameéstnancem na prikaz zameéstnavatele nebo
s jeho souhlasem nad stanovenou tydenni pracovni dobu.

,»INafizena prace presCas nesmi u zameéstnance Cinit vice nez 8 hodin

v jednotlivych tydnech a 150 hodin v kalendarnim roce.

Celkovy rozsah prace presCas nesmi Cinit v priméru vice nez 8 hodin tydné
v obdobi, které miiZe Cinit nejvySe 26 tydnt po sobé jdoucich. Jen kolektivni

smlouva muiZze vymezit toto obdobi nejvyse 52 tydni po sobé jdoucich.“ *

Prestavky v pracovni dob€ jsou nutné, protoZe kazda cinnost po urcité dobé
pracovnika unavi, poklesa pracovni vykon a soustfedéni pracovnika.

Zakon €. 262/2006 Sb. § 88 uklada povinnosti zaméstnavateli.

(1) Zaméstnavatel je povinen poskytnout zameéstnanci nejdéle po 6
hodinach nepretrZité prace prestavku v praci na jidlo a oddech v trvani nejméné
30 minut; mladistvému zaméstnanci musi byt tato prestavka poskytnuta nejdéle
po 4,5 hodinach nepretrZité prace. Jde-li o prace, které nemohou byt preruSeny,
musi byt zaméstnanci i bez preruSeni provozu nebo prace zajiSténa primérena
doba na oddech a jidlo; tato doba se zapocitava do pracovni doby. Mladistvému

zameéstnanci musi vZdy byt poskytnuta na jidlo a oddech podle véty prvni.

20 Cesko, Z&kon €. 262/2006 Sb., Zakonik prace.

2! Zdkonik prdce : provddéci nafizeni viddy a dalSi souvisejici predpisy, s. 165.
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2) Prestavka v praci na jidlo a oddech miiZe byt rozdélena do
nékolika Casti vani nejméné 15 minut.

3) Prestavky v praci na jidlo a oddech se neposkytuji na zacatku a
konci pracovni doby.

4) Poskytnuté prestavky v praci na jidlo a oddech se nezapocitavaji

do pracovni doby. **

Délka prestavky na prirozené potieby se stanovuje podle konkrétnich podminek

na pracovisti, obvykle v délce 10 — 15 minut.

2.8. Ochrana zivota a zdravi pracovniku

Pravo na ochranu Zivota a zdravi pfi praci je jednim ze zékladnich prav obcant
demokratické spolecnosti.

Bezpecnost prace je soubor opatfeni a predpist, které by mély zajistit
pracovnikiim na pracovisti ochranu pred riznymi vlivy ohroZujicimi zdravi.
Dozor nad bezpe¢nosti prace ma na starosti Cesky tifad bezpe¢nosti prace, ktery
je podfizeny Ministerstvu prace a socialnich véci a hygienicka sluzba, podrizena
Ministerstvu zdravotnictvi, Cesky béiisky tifad a Ceské inspekce Zivotniho

prostfedi a organy poZarniho dozoru.

Organy statniho odborného dozoru maji pravo vstupovat kdykoliv do prostorti
zaméstnavatele a vyZadovat potfebné doklady a informace, nafizovat, aby byly
v priméfenych lhitach odstranény zjisténé zavady, nafizovat vyrazeni
nebezpecnych strojii a zafizeni provozu, zakazat uzivani prostort a technologii,
které ohroZuji Zivot nebo zdravi pracovnikil a zakazat praci prescas, je-li
vykonavana v rozporu s prislusSnymi predpisy. Mohou zaméstnavatelim ukladat
pokuty, navrhovat prirazky k regresnim nahradam, socialnimu pojisténi apod.
Pokuty mohou ukladat také zaméstnanctim. U podnikateld — fyzickych osob

sleduje stav bezpecCnosti prace i Zivnostensky urad. Je opravnén se presvédcit

22 Cesko, Z&kon €. 262/2006 Sb., Zakonik prace.
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prohlidkou o vhodnosti provozovny jesté pred vydanim Zivnostenského
opravnéni a kdykoliv pozdéji. K posouzeni nezdvadnosti provozovny miiZe

prizvat organy statniho dozoru.

Pracovisté, kde existuje zvySené nebezpeci pracovnich drazi, nemoci z povolani,
ohroZeni duSevniho zdravi nebo jiného poSkozeni zdravi vyhlaSuje organ

statniho dozoru (hygienicka sluzba) jako rizikové.

Pravo rozhodovat a kontrolovat v oblasti bezpecnosti prace maji i odborové
organy. Ty mohou v prfipadé bezprostfedniho ohroZeni Zivota a zdravi
zameéstnancii zastavit praci. Mohou také vydavat zavazné pokyny zaméstnavateli
k odstranéni nedostatki a ticastnit se provérek bezpecnosti prace a vySetfovani

pracovnich traz.

Za bezpecnost prace v celé organizaci odpovida reditel a v rozsahu svych funkci
i vedouci na vSech stupnich fizeni. Vykonnym organem je zpravidla

bezpecnostni technik nebo cely ttvar bezpecnosti prace.

Zéakladni prava povinnosti zaméstnavateld i zaméstnanct v oblasti bezpec¢nosti

prace jsou stanoveny Zakonikem prace. Zakon 262/2006 Sb §101 — 106.*

,»Za pracovni Uraz se povazuje se povazuje takové poskozeni zdravi nebo smirt,
které byly pracovnikovi zpiisobeny nezavisle na jeho vtili kratkodobym, nahlym
a nasilnym zptisobem vnéjsich vlivili pfi plnéni pracovnich dkolt nebo v pfimé
souvislosti s nimi. Vnéjsi vlivy zptisobuji mechanické, chemické a fyzikalni
poskozeni organismu, ale i jiné, tzv. atypické pracovni trazy.“**
Povinnosti zaméstnavatele p¥i pracovnich urazech a nemocech z povolani

definuje Zakon ¢. 262/2006 Sb. §105%

2 Cesko, Z&kon €. 262/2006 Sb., Zakonik prace.

#HUTTLOVA, E., Organizace prdce a pracovni podminky, s. 55
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2.9. Sluzby poskytované pracovnikiim

Zaméstnavatel by mél svym zaméstnanctim vytvorit nejen dobré pracovni

prostredi, ale mél by se postarat i o jejich dalsi osobni potteby.

Jde zejména o:

. stravovani zameéstnanct

. ochranné pomiicky
* Ucast na feSeni osobnich problémi pracovniki
* péce o kvalifikaci zaméstnanct

* ostatni sluzby

Stravovani zaméstnancu je podle Zdkona ¢. 262/2006 Sb.*® povinen zaméstnavatel
umoZznit zaméstnancim ve vSech sménach. Zakon neuklada povinnost stravovani
zaméstnanciim zajistit, ale pouze poskytnout pracovni volno na stravovani. Pokud jde o
vétsi podniky nad 500 obédti denné, vyplati se firmam zavodni stravovani pfimo

v podniku. Pfi niZSim poctu obédt je ekonomictéjsi obédy dovazet.

Ochranné pomiicky je zaméstnavatel povinen zajistit, pokud neni mozné odstranit
rizika v bezpecnosti prace. Zakon 262/2006 Sb uklada. ,,Osobni ochranné pracovni
prostfedky, myci, Cistici a dezinfekcni prostfedky a ochranné napoje poskytne
zameéstnavatel zaméstnanci bezplatné podle vlastniho seznamu zpracovaného na
zakladé vyhodnoceni rizik a konkrétnich podminek prace. Poskytovani osobnich
ochrannych pracovnich prostfedkii nesmi zaméstnavatel nahrazovat finan¢nim

plnénim.“*’

Ucast na feSeni osobnich problémii pracovnikii by méla byt snahou kaZdého
zameéstnavatele, aby jeho zaméstnanci byli v zaméstnani spokojeni jak po

financni strance, tak i po strance dalSiho zabezpeceni. Problémy v osobnim

26 Cesko, Z&kon €. 262/2006 Sb., Zakonik prace.
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Zivoté zaméstnanct se Casto projevuji i v zameéstnani. MoZnou pomoc

zameéstnavatele zaméstnanctim lze pro jednoduchost shrnout do dvou oblasti:

1. finan¢ni pomoc,

2. poradenska pomoc.

Finan¢ni pomoc je jednim z moZnych typti pomoci zaméstnavatele svym
zaméstnancim. Priklady takové pomoci :

- poskytnuti finan¢ni piijcky zaméstnavatelem v pripadé nahlych a
nepredvidanych financnich tézkosti

- zaruceni se naptiklad za zaméstnance p¥i Zadani o uveér

- poskytnuti volna na vyftizeni zaleZitosti

Poradenska pomoc se poskytuje v pripadé, pokud se problém netyka pfimo
financi. Priklady pomoci:

- poradenska cinnost pro pracovniky (napf. pomoc podnikového pravnika ¢i
jiného specialisty v soukromych zaleZitostech pracovnikii)

- vyslechnout pracovnikovi problémy a vyjadrit ucast na jeho problémech

- nabidnout moZna feSeni (na kterého specialistu se obratit, feSeni podobnych

situaci)

Péce o kvalifikaci zaméstnanci by méla byt snahou kazdého zaméstnavatele,
protoZe kvalifikovany zaméstnanec miize odvadét kvalitni praci. Odborny rozvoj
zameéstnanci zahrnuje zejména podle zakona 262/2006 Sb § 227

1. zasSkoleni a zauceni,

2 odbornou praxi absolventi $kol,

3. prohlubovani kvalifikace,
4

zvySovani kvalifikace.”

28 Cesko, Zakon ¢. 262/2006 Sb., Zakonik prace.
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2.10. Postupy uplatnované pri vedeni lidi

Pri vedeni lidi v podniku se uplatiuji riizné postupy, které maji vliv na pohodu
na pracovisti. Nékteré z postupti zavisi velmi na osobnosti vedouciho
pracovnika, napriklad vedeni pracovnich skupin. Ostatni zminované oblasti by
tyto postupy v jedné organizaci mély mit formalizované. Ale i zde ma vedouci
pracovnik vliv na kvalitu a dopad jejich provedeni.

Mezi tyto postupy patii zejména:

. Pracovni skupiny a jejich vedeni

. Uvedeni a zapracovani nového pracovnika
. Predavani informaci

. Hodnoceni pracovniki

. Kontrola prace

. Ukladéani pracovnich dkola

Pracovni skupina je zakladni jednotkou, na kterou je delegovana zodpovédnost
za vysledky a vykony na urcitém pracovisti. Pocet ¢lend této skupiny miiZe byt
velice rizny a zavisi na struktufe organizace, jako napriklad na velikosti
oddéleni, poc¢tu pracovniki ve sméné a podobné. Pracovni skupina zpravidla
sdruzuje pracovniky, ktefi maji vétSinou podobnou pracovni napli, nebo pracuji
na podobnych tkolech. Vyhodou byva, Ze se pracovnici navzajem znaji a znaji
své kvality a pri délbé prace k témto skutecnostem prihliZeji a podle toho praci
rozdéli, ¢imzZ se zvySuje efektivita prace. Pracovni vykonnost a efektivitu skupin

je moZno zvySovat zdravou rivalitou mezi skupinami, nebo i uvnitt skupiny.

Na personalnim sloZeni pracovni skupiny velice zavisi, protoZe toto se projevuje
na praci skupiny a na interpersonalnich vztazich. Pokud utvarime pracovni
skupinu, méli bychom myslet napriklad na:

- vék zaméstnancu,

- zastoupeni pohlavi zaméstnancd,
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- potieba fyzické zdatnosti,

- komunikacni schopnosti a dalsi.
PTi vytvareni pracovni skupiny tyto oblasti maji veliky vliv na atmosféru uvnitt
skupiny. JestliZe pouze nahrazujeme jednoho pracovnika, ktery ze skupiny
odchazi /prechod na jiné pracovisté, matefska dovolend, odchod do starobniho
diichodu, nebo z diivodi neuspokojivych pracovnich vysledkii/, je vhodné se
zamyslet, jestli hledame typové tplné stejného pracovnika, nebo pracovnika
ponékud jinych kvalit a schopnosti. Je tfeba uvaZzit, zdali budeme poZadovat
stejné vzdélani, nebo vzdélani jiného zaméreni, ¢i napriklad vzdélani vyssi.

Vhodnou zménou miZeme pracovni skupinu vylepsit.

Vedouci pracovni skupiny ma hlavni odpovédnost za vykonanou praci a
pracovni vysledky skupiny. Vedouci skupiny musi urcovat, jaké pracovni
postupy jsou nejvhodnéjsi k vyfreSeni daného tkolu, ktefi pracovnici na tikolu
budou pracovat. Musi také dohliZet, aby prace byla vykonana ve stanoveném
terminu, aby odvedena prace odpovidala poZadované kvalité a také mnoZstvi

vynaloZeného Casu a prostiedkd.

Velice zaleZi na zvoleném stylu vedeni:

1. autokraticky — vedouci pracovnik o vSem rozhoduje sam, sva
rozhodnuti nekonzultuje s ostatnimi pracovniky, sam provadi kontrolu,

2. participativni/ demokraticky - typ vedeni, ve kterém vedouci pracovnik
konzultuje problémy s ostatnimi a ti mohou castecné zasahovat do déni ve
skupiné,

3. liberalni — vedouci pracovnik je pasivni a chod pracovni skupiny Fidi

velmi malo.

Na zvoleném stylu vedeni také zavisi, jak bude vedouci pracovnik skupinou
respektovan a obliben. Vyhodou obecné byva, pokud vedouci pracovnik zna
danou problematiku a orientuje se v daném oboru. Popfipadé pokud na vedouci

misto povysi z pracovni skupiny. Ostatnim to dava jistou nad€ji, Ze i oni by
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mohli tfeba za urcitych podminek /doplnéni vzdélani, odchod vedouciho
pracovnika na jiny post, nebo do starobniho diichodu/ postoupit na vyssi misto.
Obecné plati, Ze vedouci pracovnik by mél mit urcitou autoritu ziskanou svymi
schopnostmi, dovednostmi a pristupem k zaméstnanctim. Vedouci pracovnik by

vzdy mél jit skupiné prikladem at’ jako zaméstnanec, nebo jako clovék.

Uvedeni a zapracovani nového pracovnika by se mélo uskutecnit tak, aby mu
umoznilo co nejdrive se zaclenit a zapracovat do nového pracovniho kolektivu

s co nejmensimi problémy.

Pred nastupem do zaméstnani, by se mél novy pracovnik seznamit s produkty
firmy, s jejim zaméfenim, aby ziskal rdmcovou predstavu o novém puisobisti.
MEél by mu byt pridélen pracovnik, ktery se bude starat o jeho zaSkoleni,
seznameni s ostatnimi pracovniky a pracovistém. Timto zaskolitelem by mél byt
zkuSeny pracovnik, nejlépe vedouci prislusného ttvaru, kam zaméstnanec
nastoupi. Vedouci mtiZze presné sdélit poZadavky na pracovnika, vyjasni mu
pracovni postupy, svoje plany, predstavy o jeho vykonu. Novy zaméstnanec by
mél védét, jaké s nim ma organizace plany, a jak bude zaskolovani probihat.

V prvnich dnech, pokud jde o narocnou praci, by mél novy pracovnik provadét
méné kvalifikované prace, aby se mohl zorientovat a trochu zapracovat. Ve
vétsSich organizacich, pokud je to mozno, by mél pracovnik projit nékolik tiseki,
aby si vytvoril alespon ramcovou predstavu o celém podniku, pochopil strukturu

a zvyklosti.

Predavani informaci je hlavné ve vétSich organizaci nutné kvalitné zajistit,
protoZe zaméstnanci potfebuji znat plany organizace, ukoly, které se od nich
ocCekavaji, musi fungovat komunikace mezi rtiznymi trovnémi fizeni.
Pisemné, v dneSni dobé ve vétSi mire elektronické, predavani informaci je
nejcastéjsi. At uz jde o zpravy, narizeni, plany prace, které vydava vedeni
organizace, popripadé jednotlivy vedouci a je zapotrebi, aby se dostaly

k zaméstnancam.
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Telefonicky rozhovor je sice rychlejsi, je moZzno okamZité reagovat, poloZit
dotaz v pripadé nepochopeni zadani, ale neni Zadny zaznam o obsahu hovoru,
stejné tak pri osobnim jednani.

Zvlasté o dulezitych nafizenich by mél byt zaznam pro ptipad kontroly, nebo
diikazu, Ze takto bylo rozhodnuto a nafizeno zaméstnancim.

weNw s

komunikace mezi vedoucim a pracovniky urcuje i vztahy a pohodu na pracovisti.

Pracovni porady jsou nezbytnosti v kazdé organizaci. Porady mohou byt
pravidelné — naptiklad vyrobni porady celého podniku, porady vedeni podniku

v pravidelnych Casovych intervalech, nebo jednorazové, pokud je potfeba vyresit
okam?Zité néjaky problém na pracovisti. Je zapotrebi dodrZovat urcitych pravidel,
aby to nebyla jen ztrata Casu pro zaméstnance, zejména vedouci pracovniky,
kterych se porady nejvice a nejcastéji dotykaji.

Pocet ticastniki porady by mél byt idedlné v rozmezi 4 — 7, 12 ticastniki je jiz
mnoho.”

Na poradé by méli byt pouze ti pracovnici, jichZ se program porady tyka.
Program porady a Cas porady by mél byt znam predem, aby se ui¢astnici mohli na
poradu pripravit.

Vedouci porady by mél vZdy zacinat poradu presn€é, dodrZovat body programu,
nechat vystoupit s nazorem vSechny pracovniky, ale zaroveii do priibéhu porady
co nejméné zasahovat.

Porada musi vZdy mit zavéry a zapis z porady je tfeba vyhotovit co nejdfive po

jejim konci.

Hodnoceni pracovnikii je soucasti vedeni lidi a posuzujeme v ném vysledky
prace, jeji kvalitu, vlastnosti i jednani pracovnika ve vztahu k tkoltim, které
vykonava. Hodnoceni ma dvé zakladni funkce:
1. poznavaci — vedouci by mél pracovnika systematicky
sledovat a vSimat si jeho prace, tohoto pak mtiZze vyuZit pfi zadavani

ukold, kontrole prace, ohodnoceni,

» DEDINA, J., Organizacni architektura, s. 123.
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2. motivacni — pracovnik ma moZnost zpétné vazby, mutze
svoji praci zlepSovat.
Cilem hodnoceni pracovnikii je zjistit, do jaké miry pracovnik zvlada naroky
svého pracovniho mista, jaka je moZnost jeho dalSiho vyuZiti v organizaci,

ovlivnit jeho dalSi rozvoj a diferencovat odménovani.

Kontrola prace zajist'uje, aby pracovnici plnili své povinnosti, dodrZovali
pracovni kazen. Kontrolu prace zpravidla provadi vedouci, protoZe to vétSinou
byva on, kdo zadava ukoly, takZe soucasti jeho prace je i sledovani jejich plnéni.
Kontrola prace mtize vcas zjistit chyby a zajistit jejich napravu, mize slouZzit
pracovnikiim jako zpétna vazba o kvalité jejich vykonané prace, dale miZe zjistit
poruSovani pracovni kdzné a vyvodit z toho dusledky, v krajnim pfipadé az

ukoncenim pracovniho procesu.

Ukladani pracovnich ukoli provadi zpravidla vedouci, ktery musi sledovat tfi
zakladni problémy:

1. ucelnost pracovniho tkolu — icelnost ma zajistit, aby
vykonavana prace nebyla zbytecna,

2. komu uloZit pracovni tikol - aby prace byla vykonavana
pracovnikem s potfebnou kvalifikaci, aby nedochazelo k pretéZovani,
nebo naopak nevytiZeni pracovnikd,

3. jako uloZit pracovni ukol — aby byl obsah pracovniho tikolu

jasny, v piipadé potfeby dat poklady k jeho vyftizeni.

2.11. Méreni prace

Pro organizaci prace je nezbytné védét, kolik Casu a pracovnikti je zapotfebi na
splnéni urcitého pracovniho tkolu. Vysledkem méfeni prace jsou normy
spotieby prace uzivané pri planovani a operativnim Fizeni prace. Skutecnou

spotfebu Casu je moZno zjiSt'ovat metodami a postupy zaloZenymi na
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pozorovani, zaznamu a méfeni spotieby casu probihajicich déjt. Zjisténé
hodnoty mohou slouZit k racionalizaci organizace.

Norma spotreby prace:

. Norma Casu - udava mnozstvi Casu, potrebné k vykonani pracovniho
ukolu jednotlivce nebo Cety,

. Norma poctu - pocet zaméstnanct potiebnych k zajisténi cinnosti

organizacniho utvaru

. Norma obsluhy — pocet stroji a zafizeni pridéleny k obsluze
pracovnikovi

. Norma pracnosti — spotfeba casu na vyrobni jednici (vétSi objem
produkce) ¥

% HUTTLOVA, E., Organizace prdce a pracovni podminky, s. 19.
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3. Organizace prace v knihovnach

Ackoliv knihovny nepatfi do vydélecného sektoru, i zde by se vedeni knihovny a
vedouci pracovnici méli starat o co nejlepSi moZnou organizaci prace. Kvalitni
organizaci prace lze dosahnout co nejvétsi efektivity prace, uspory nakladi,
vyuziti lidskych zdroji. Zejména v mistech, kde se setkavaji uzivatelé knihoven
a pracovnici je tfeba vytvorit priznivé prostredi, zajistit kvalitni techniku a
sluzby. Tyto vSechny aspekty ovliviiuji pohled uZivateli na knihovnu a
rozhoduji, mimo jiného, o tom, zda-li se uZivatel bude rad do tohoto prostredi

vracet.

3.1. Rozdily a specifika organizace prace v knihovnach
oproti jinym organizacim a pracovistim

V zasad€ by nemély byt Zadné zasadni rozdily v organizaci prace v knihovnach
oproti jinym organizacim a pracovistim v oblasti bezpecnosti prace a organizace
pracovni doby. Knihovny se museji, stejné jako ostatni organizace, at’ uz statni
nebo soukromé, ridit zakonikem prace.

Rozdily se mohou objevit v poZadavcich na pracovni prostredi, postupech pri
vedenich lidi a vytvareni pracovnich tkoli.

DalSim rozdilem by mohlo byt socialni klima na pracovisti. Knihovny, jako
nevydélecné organizace, nejsou tlaceny k maximalizaci zisku za kaZdou cenu,
coZ by se mélo projevit na psychické pohodé zaméstnancti. Ta by se zase méla
projevit na vlidném a chapavém pfistupu k uZivatelim knihovny.

Ackoliv knihovnam musi jit o co nejlepsi vysledky jejich prace, urcité v nich

bude mensi stres z nejistoty zaméstnani, obav o financni vysledky atd.

Naopak v urcitych aspektech by se nevydélecné organizace mély shodovat
s podnikatelskymi organizacemi, jde o shodu v téchto oblastech:

- jasné a jednoznacné definované cile svého ptisobeni,
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- dobfe specifikované procesy, umoziujici ticelny a efektivni postup

k definovanym ciltim,

- striktné vymezené oblasti odpovédnosti a pravomoci jednotlivych
odborné zptisobilych pracovnikd, podilejicich se na provadéni téchto proces,
- schopné a kompetentni vedouci pracovniky (manazery-lidry), ktefi

dokazou motivovat zpusobilé pracovniky k vynikajici vykonnosti.*'

V ramci organizace prace budou rozdily i v organizaci prace podle velikosti a
zaméstnanci a mistni lidové knihovné, kde bude par zaméstnancti, v krajnim
pripadé pouze jeden.

Organizace prace bude zaleZet na prostorovém usporadani knihovny, arovni

automatizace, poctem navstévnikil, poctem zameéstnanci.

Mezi hlavni specifika organizace prace v knihovnach bude rozmanitost
pracovnich prostredi, ktera zavisi na velikosti knihovny a tikolech, které ve
spoleCnosti zastava.

VEétsi knihovny se ve sloZitosti organizace prace svym zptisobem vyrovnaji
nékterym vyrobnim podnikim. Ackoliv knihovny ve vétsi mife poskytuji pouze
sluzby obcantim, najdeme zde i vyrobni prostory, napriklad kniharnu, je
zapottebi administrativy, pomocnych zaméstnanct / iklid, Satny, opravy atd./ a

pracovniki ve sluzbach.

3.1.1. Pracovni postup

Pracovni postup zavisi na velikosti knihovny a délbé prace uvnitf knihovny.

Stejné jako v jinych organizacich i v knihovnach se musi feSit tyto problémy:

. Vymezit ¢innosti, které bude vykonavat pracovnik a které stroj.

3 PITRA, Z., Management NPO, s. 39-42.
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. Urcit, kdo a jak bude ¢innost vykonavat.
. Zajistit koordinaci mezi jednotlivymi pracovnimi tkony.

. Zvolit zplisob motivace a ohodnoceni.

Vymezeni ¢innosti, které bude vykonavat pracovnik a které stroj je

v knihovnach preci jen o néco jednodussi, protoZe hlavnim vyuZivanym
,»strojem® je vypocetni technika. Jsou vyuZivany i jiné stroje, napriklad pri
udrzbé knihoven, ale ty nemaji rozhodujici vliv na chod knihovny.

Rozvoj a rozsifeni vypocetni techniky do knihoven knihovnickou praci velice
usnadnilo a urychlilo. At uz jde o akvizici, katalogizaci, kde dochazi k prebirani
jiZz hotovych zaznam, nebo vypijcni procesy, kdy automatizované knihovni
systémy nahradily staré systémy listkové. Ve vyptijcnich procesech se proces
pijCovani a vraceni dokumentti vyrazné urychlil, tim padem se pracovnici sluzeb
mohou vice vénovat praci s uZivatelem a jejich pozadavkim. V soucasnych
elektronickych katalozich se da vyhledavat z vice hledisek, vyhledavani je
jednodussi a dochézi k vétsSimu vyuziti fondd.

Z téchto dtivodi je vyhodné tuto praci nechat na strojich, pracovnici knihovny

jsou obsluha téchto strojt.

Z ekonomického hlediska je vyuZivani vypocetni techniky také vyhodné.
Pracovnik odvede vice prace. Ale vyuziti vypocetni techniky je tfeba
kontrolovat, aby v pracovni dobé nedochazelo k velkym ¢asovym ztratdm
napriklad osobni e-mailovou korespondenci, surfovanim na internetu a podobné.
V dobach minulych, kdy osobni pocitac stal desitky tisic korun, by jeho nasazeni
bylo z ekonomického hlediska asi diskutabilni.

Socialni dopad automatizace neni v knihovnach nijak velky, pokud viibec je.
Naopak musela vzniknout nové oddéleni automatizace. Problém automatizace
pracovist’ v knihovné se nékdy objevuje u starSich zaméstnanct, ktefi nebyli
zvykli pracovat s vypocetni technikou, ale existuje mnoho Skoleni, které tento

problém mohou odstranit.
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Urcit, kdo a jak bude ¢innost vykonavat je problém managementu knihoven.
Zejména ve velkych knihovnach se musi klast diiraz na spravnou délbu prace.
Obvykle je urcity typ Cinnosti delegovan na prislusné oddéleni a v tomto
oddéleni pfimo na urcitého pracovnika, poptipadé pracovniky. Ve vétSich
knihovnach dochazi k vysoké specializaci knihovnické prace, kdy zpravidla
jedno oddéleni se stara o jednu oblast ¢innosti (Oddéleni akvizice, Oddéleni
automatizace apod.) Naopak v malo personalné obsazenych knihovnach
pracovnici museji zpravidla zvladat vice Cinnosti. ZaleZi to i na tom, nakolik

Wews e

oddéleni.

Zajistit koordinaci mezi jednotlivymi pracovnimi ukony je taktéz tikol pro
management knihovny. SpiSe to plati opét pro velké knihovny z rozvinutou
délbou prace. Napriklad pri zpracovani dokumentt prijatych do knihovny by
jednotliva ¢innost na sebe méla Casové navazovat, aby nevznikaly prostoje

v praci, oddéleni by méla byt prostorové usporadana tak, aby nebyla potfeba

velkého premist'ovani zpracovavanych dokumentt.

Zvolit zptisob motivace a ohodnoceni mtiZe byt problém v knihovnach a této

problematice se ve vétSi mife vénuje kapitola 3.2.

3.1.2. Zakladni typy organizacnich struktur

KaZzda vétsi organizace, knihovny nevyjimaje, je vnitiné néjak usporadana.

O vnitinim usporadani vypovida organizacni struktura.

Organizacni struktura knihovny se Fidi:
- velikosti knihovny /pocet pracovniki, rozsah fondi a sluzeb/

. pusobnosti knihovny v izemnim celku nebo jinak vymezené oblasti
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. tim, zda je knihovna samostatnou organizaci nebo je titvarem v ramci jiné

instituce®

Design organizacni struktury knihoven bude asi vétSinou mechanisticky, protoZze
knihovny jsou v relativné stabilnim prostiedi a jejich vedeni je soustfedéno na
vrcholu pyramidy.

Typ organizacni struktury je u vétSiny knihoven pravdépodobné Siroka (plocha)
organizacni struktura, kdy je maly pocet stupni fizeni a vice utvart
podléhajicich jednomu vedoucimu a funkcionalni struktura spojujici zaméstnani
tak, aby bylo co nejvice dosaZeno potfeb organizacniho okoli, strategie,
technologie a lidskych zdroji. Spojuje je vétSinou do oddéleni, nebo odbord.
Vyhodou je snadné uceni pozorovanim ostatnich, vétsi specializace, snadné;jsi

monitorovani a hodnoceni vykonu.

3.1.3. Organizace pracovisté

Stejné jako v jinych organizacich i v knihovnach je tfeba dbat na dobrou organizaci

pracoviSté, protoZe usnadiiuje praci a sniZuje riziko pracovniho urazu.
Pokud jde o velikost knihovny jako napfiklad SVK UL, musime uvaZovat o

trech typech pracovist':

1. kancelare,
2. pijCovny a studovny,
3. technické zazemi.

Pro kazdy typ pracoviSté budou jiné prostorové naroky, jiné usporadani
pracovisté, jiné vybaveni pracovisté a jina obsluha. Na druhou stranu na vSech
pracovistich by méla byt snaha o co nejvétsi ergonomii, aby se prace

zaméstnancim ulehcila a o co nejvétsi bezpe€nost zaméstnancti.

Vybaveni pracovisté zaleZi na druhu vykonavané prace v knihovné. Zde budou

velké odliSnosti napriklad mezi kancelari a technickym zazemim. Zatimco

2 CERNA, M., Organizace a fizeni knihoven, s. 6.
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v kancelafi bude hlavni technické vybaveni vypocetni a kopirovaci technika,

v dilnach to budou stroje a nastroje.
1. Technologické vybaveni — napf. vypocetni technika, kopirovaci
technika, vybaveni dilen a pomocnych prostor nastroji.
2. Pomocné vybaveni — manipulacni voziky na prepravu knih a nakladu.
3. Organizacni vybaveni — sklady materialu a vybaveni slouZicich
k zajiSténi chodu knihovny.
4. Ochranné a bezpecnosti vybaveni pracovisté - ochranné pracovni

prostfedky a prostredky signalizace.

Prostorové reseni pracovisté je z velké Casti zavislé na dispozici budov
slouzicich knihovné. Hodné knihoven je, pro né, v nevyhovujicich prostorach a
prostorové usporadani se tomuto faktu musi podridit. Problém byva casto
nedostatecna velikost prostor.

Zv1asté v kancelarich, kde pracovnik travi casto 8 hodin, by se mélo dbat na

zasady uvedené na strané 20.

Rozmisténi pracovist’ ovliviiuje opét architektonické usporadani budovy
knihovny. P¥i vystavbé novych budov se musi pocitat s ndvaznosti jednotlivych
pracovist, zajistit vyhovujici cesty pro dopravu materialu a pohyb osob. Ve
starych budovach byva problém zejména s navaznosti pracovist' a ve
vyhovujicich cestach pro dopravu materialu.

Ve vétSich knihovnach bude usporadani kombinované, jak technologické
usporadani vyuZivajici stejné pracovni prostfedky (v pripadé knihoven nejCastéji
vypocetni techniku), tak usporadani technologické, pti kterém navazuji operace

na sebe. Prikladem mtze byt zpracovani knih do fondu knihovny.

Obsluha pracovist’ v knihovné je podobna jako v jinych organizacich.
V pripadé obsluhy zakladnich prvki vyrobniho procesu jde o:
1. obsluhu pracovnich prostredki — zajiSténi provozuschopnosti vyrobnich

zafizeni na pracovisti (pocitaci, ostatni kancelarské techniky, stroji
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v udrzbé atd.), zabezpeceni dodavky potfebnych energii, pace o budovy a
pracovni plochy

2. obsluhu pracovnich predmétti — ptijem, skladovani a vydej materiald
potfebnych k chodu knihovny (papiry, folie, myci prostfedky, tonery atd.)
3. obsluhu pracovnikii — pace o vhodné hygienické podminky
zaméstnanci, bezpecnost prace a vhodné pracovni ochranné pomticky,

vytvareni a udrZovani pracovniho prosttedi, zajiSténi zdravotni péce

3.1.4. Pracovni prostredi

JelikoZ pracovni prostredi nevytvarime pouze pro zaméstnance knihoven, ale toto
prostiedi je zCasti pristupné uzivatelim knihoven, je zapotiebi vytvorit jak pracovnikiim
knihoven, tak jejich navstévnikim, toto prostiedi co nejlepsi.

Stejné jako v jinych organizacich i pro knihovny jde v této oblasti zejména o:

* barevnou upravu pracovisté
* osvétleni
e hluk

* mikroklimatické podminky

Barevna aprava pracovisté ma vliv na pohodu zaméstnancii a uzivateli knihoven.
Proto by na pracoviStich méla byt snaha o spravné vyuZiti barev. At uZ vytvorenim
stimulujiciho prostfedi v kancelarich nebo neutralniho v prostorach pro verejnost. Zde
by barevna tiprava méla plnit i estetickou funkci. Napftiklad v détskych oddélenich je

dobré vytvorit pratelskou atmosféru za pouZziti vhodnych barev.

Osvétleni v knihovnach musi spliiovat normy, pro denni osvétleni to je norma CSN

73 058, pro umélé osvétleni CSN 36 0450.

Nejcastéji je vyuZivané sdruZené osvétleni, coZ je kombinace denniho a umélého
osvétleni.

Optimalni svételné feSeni pro knihovny by mélo byt takovéto: ,,Hlavnim parametrem je

udrZovana osvétlenost (znamé luxy predepsané pro rizné typy prostor), ale také
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hodnota oslnéni (¢im niZsi, tim lepsi) a kvalita barevného podani. Ze subjektivniho
hlediska je ovSem zajimavou veli¢inou jas — postihuje vnimani svétla lidskym okem,
odraz i smérovost svétla. Knihovny se vyznacuji Sirokym spektrem cinnosti

s rozdilnymi poZadavky na svétlo. U regalti s knihami potfebujeme zrakovy vykon a
vertikalni i horizontalni sloZku osvétleni, ve studovnach zrakovou pohodu a optimalni
rozloZeni jasu v prostoru. Pro studovny pravdépodobné nejlépe vyhovi kombinace
zakladniho rozptyleného svétla s individualnim osvétlenim kaZdého pracovisté. Toto
reSeni je i ekonomické — pro orientaci ve studovné staci cca 200 luxd, ale na pracovni
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ploSe je potfeba 500 Ix.

Hluk je pritomen na kazdém pracovisti, knihovny nevyjimaje. Obecné pracovisté

v knihovnach nejsou prilis hlu¢nd, pracovnici knihoven, mimo naptiklad udrzby,
nevytvari pri své praci takovy hluk, aby museli byt proti nému chranéni. Na druhou
stranu ve studovnach je poZadovano ticho pro studijni ticely, proto by pracovisté hluk
vytvarejici méla byt od studoven prostorové oddélena. Hluk vytvareji i navstévnici
knihoven svym pohybem, vzajemnou komunikaci, poZadavky na obsluhu jednotlivych
proto by neméla primo sousedit s prostory, kde se vyZaduje klid. U novych knihoven,
kde byva otevieny prostor mezi patry a oddélenimi, je zapotfebi na tento problém

pamatovat.

Mikroklimatické podminky v knihovné se méni v zavislosti na jednotlivych
pracovistich. Podle normy CSN 06 2010 by vétsina pracovist' spadala do kategorie
kancelarské mistnosti s doporucenou teplotou 20°C a druha kategorie je dilny jemné
mechaniky, coZ budou ptijcovny, provozni mistnosti s doporucenou teplotou 18 — 20°C.
Vytvoreni teplotni pohody je dtileZité nejen pro zaméstnance na pracovisti, ale také pro
navstévniky knihoven. Pokud ma ctenar studovat ve studovné nékolik hodin, je
zapotiebi se pokusit vytvorit mu prijatelnou teplotu ke studiu. Problém byva zejména ve
starych budovach, kde neni klimatizace a jeji instalace je komplikovana, nebo

z technickych ¢i architektonickych divodii nefeSitelna. Jde zejména o letni mésice, kdy

zameéstnance i uZivatele suzuji tropické teploty. Ackoliv niZsi teploty nejsou také

¥ MIKA, J., Vnitini prostfedi knihovny ovliviiuje pohodu névstévniki i ndklady na provoz, s. 340.
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prijemné, domnivam se, Ze jsou snesitelnéjsi jak teploty vysoké. Vytvorenim
piijemnych mikroklimatickych podminek je jednim z dileZitych faktort, které pfimo

ovliviiuji navstévnost knihoven.

3.1.5. Organizace pracovni doby

Pro knihovny, stejné jako pro ostatni organizace, plati Zakon ¢. 262/2006 Sb. § 79,
ktery stanovuje tydenni pracovni dobu.

Stejné tak se knihovny museji fidit timto zakonem ohledné rozvrZeni pracovni doby a
prestavek.

Knihovny sice nepottfebuji zajistit nepretrZity provoz, ale vzhledem k tomu, Ze se snaZi
o co nejvétsi pocet hodin, pokud jim to dovoli personalni situace, kdy je knihovna
otevrena pro Ctenare, museji pracovnici knihoven ve sluZbach Casto pracovat na smeény.
NasStésti neni tfeba noCnich smén, na pokryti provozu dostacuji ranni a odpoledni

smény. Stfidani smén zéaleZi na dohodé a zvyklostech jednotlivych oddéleni.

3.1.6. Ochrana Zivota a zdravi pracovniki

Knihovny nepatii mezi zvlasté nebezpecné pracovisté s vysokou mirou zavaznych
pracovnich trazi. Ale i tady zalezi na druhu pracovisté v knihovné. UrcCité je vétsi
pravdépodobnost pracovniho trazu napriklad v udrzbé, nez v kancelari.
,Zdravi a bezpec¢nost personalu musi byt prioritou a musi existovat koncepce a opatreni
ke sniZovani rizik. Je tfeba brat v ivahu:

- dobré pracovni podminky personalu

- ergonomicky feSeny nabytek a zarizeni

- dostupnost technickych pomticek pro zaméstnance se zvlastnimi potfebami a

télesné postiZené

- vypracovani plant evakuace a jejich pravidelné zkouseni

- odstranéni zjiSténych zdravotnich a bezpecnostnich rizik pfi nejblizsi prileZitosti

- zajisténi, aby veSkeré zarizeni a kabelové vedeni odpovidalo bezpeCnostnim

normam
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- ustaveni komise pro zdravi a bezpeCnost personalu

- urceni a vycvik nékterych zaméstnancti jako pracovnikii prvni pomoci a
pozarnich dozorcti

- zajiSténi bezpec€nostnich pristrojli, zejména pro praci v noci a mimo budovu
knihovny

- zajiSténi nastavbového Skoleni pro Fidice vozidel knihovny

- ochranné odévy, pokud jsou potieba

- omezeni vahy krabic a ndkladid na vozicich s knihami.“ **

Zéakladni prava povinnosti zaméstnavateld i zaméstnanct v oblasti bezpecnosti prace
jsou stanoveny Zakonikem prace. Zakon 262/2006 Sb §101 — 106.
Povinnosti zaméstnavatele pfi pracovnich urazech a nemocech z povolani definuje

Zéakon €. 262/2006 Sb. §105>

3.1.7. Sluzby poskytované pracovnikiim

Vedeni knihoven by se mélo starat nejen o kvalitu pracovniho prostiedi, ale i o zajiSténi

dobrych sluzeb pracovnikiim, které prispivaji ke spokojenosti v zameéstnani.

Stravovani zaméstnancti formou zévodniho stravovéni asi Zadn4 z knihoven v Ceské
republice nezajist'uje, protoZe by to bylo vzhledem k velikosti organizace
neekonomické, ale knihovny by mély zajistit pracovnikiim misto ke klidné konzumaci
jidla na pracovisti. V soucasné dobé existuje fada firem dovazejicich jidlo pfimo na
pracovisté. Podle Zakona ¢. 262/2006 Sb. je povinen zaméstnavatel umozZnit stravovani

zaméstnancum ve vSech sménach.

Ochranné pomiicky je v knihovné nutno zajistit na vSech pracovistich, kde jsou
potieba, jak uklada Zakon 262/2006 Sb.*® Pfevazné jde o pracovisté tdrzby a tiklidu

knihoven.

% GILL, P., Sluzby vefejnych knihoven : smérnice IFLA/UNESCO pro rozvoj, s. 65.

% Cesko, Z&kon €. 262/2006 Sb., Zakonik prace.
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Ucast na FeSeni osobnich problémii pracovnikii by méla mit stejné formy jako
v jinych organizacich. I v knihovnach jde hlavné o dva druhy pomoci:
- finan¢ni — napriklad rizné ptijcky zaméstnanctim pfi neocekavanych udalostech
a financ¢nich téZzkostech,
- poradenska pomoc — vyslechnuti pracovnika, navrh na kterého odbornika se

v konkrétnim pfipadé obratit, poskytnuti volna.

Péce o kvalifikaci zaméstnanct by méla byt v kazdé knihovné. , Kvalifikovani
knihovnici maji mit ukoncené vysokoSkolské studium nebo postgradualni kurz

z knihovnictvi a informacnich véd na knihovnické skole. Aby udrZeli kontakt

s vyvojem svého oboru, maji se knihovnici priibéZné odborné vzdélavat na formalni
nebo neformalni zakladng.« ¥’

Na druhou stranu pokud si budou zaméstnanci zvySovat kvalifikaci v zaméstnani, muize
nastat problém s jejich umisténim na mista odpovidajici jejich vzdélani. Dle mého
nazoru neni potfeba pro vykon nékterych pracovnich pozic v knihovné
vysokosSkolského vzdélani, protoZe se na nich toto vzdélani muze jen téZko uplatnit.
Prikladem mohou byt vypiij¢ni sluzby v nespecializovanych knihovnach, kde by
postacovalo pravdépodobné vzdélani stfedoSkolské.

Skoleni je diileZitou soucasti prohlubovani kvalifikace zaméstnancd. Knihovny by se
meély starat, aby jejich pracovnici udrZovali kontakt s novinkami v oblasti knihovnictvi,

ale i vypocetni techniky. Na Skoleni se doporucuje vyclenit 0,5 aZ 1% z celkového

rozpoctu knihovny. *

3.1.8. Postupy uplatiiované pri vedeni lidi

Tyto postupy by se nemély prilis liSit od postupti v jinych organizacich. Problematika
fizeni lidskych zdrojt se dostava do popredi i v knihovnickém prostfedi. Zvysuje se
uroveni vzdélani vedoucich pracovnik, coZ by se mélo uplatnit i v této oblasti. VZidy

jde ale o osobni kvality vedouciho pracovnika a ani mnoho absolvovanych Skoleni na

¥ GILL, P., Sluzby vefejnych knihoven : smérnice IFLA/UNESCO pro rozvoj, s. 63.
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toto téma vedouciho nezméni, pokud nema dostatek osobnich kvalit, empatie a
porozumeni pro zameéstnance.

I v knihovnach jde v této otazce prevazné o tyto oblasti:

. Pracovni skupiny a jejich vedeni

. Uvedeni a zapracovani nového pracovnika
. Predavani informaci

. Hodnoceni pracovnik

. Kontrola prace

. Ukladéani pracovnich dkold

Pracovni skupiny jsou také v knihovnach zakladni jednotkou, na kterou je delegovana
zodpovédnost za vysledky a vykony na urcitém pracovisti knihovny. Pracovni skupinou
zpravidla byva oddéleni, jehoZ pocet ¢lenti zavisi na velikosti a potfebach knihovny a
jeji vnitini strukture. V ramci jedné pracovni skupiny maji zaméstnanci podobnou napli
prace a pracuji na spolecnych tikolech. JestliZze vezmeme jako priklad tfeba oddéleni
Casopist, jeho zaméstnanci maji, zjednoduSené, na starosti chod tohoto oddéleni,
evidenci Casopisii a zajiSténi jejich dostupnosti pro c¢tenare. Vzhledem k tomu, Ze maji
vSichni stejny ukol, mohou navzajem spolupracovat. Pokud spolupracovnici vytvari
jeden tym, kde jsou dobré interpersonalni vztahy, je zpravidla v tomto tymu vétsi

efektivita prace.

ProtoZe je vétSinou napli prace jednotlivych oddéleni v knihovné rozdilna, je rivalita
mezi nimi zpravidla zanedbatelna. TéZko pomérovat uispésnost odliSnych oddéleni,
kdyZ nejsou srovnatelné podminky. Caste¢né podobné podminky maji tfeba pobocky
knihovny v jednom mésté, ale i tam zaleZi na velikosti lokality, demografickém sloZeni
obyvatelstva.

Rivalita mezi pracovniky v ramci jednoho oddéleni miiZe byt prospésna, ale musi se
udrZet v rozumné mire. VZdy hrozi, Ze preroste v rozpad pracovni skupiny na jednotlivé

soupefici a nespolupracujici Cleny.
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SloZeni pracovni skupiny ma reflektovat poZadavky na vykonavanou praci. At uz se
jedna o kvalifikaci, coZ je v knihovnach asi zasadni poZadavek, tak komunikacni
schopnosti. Zastoupeni pohlavi ¢i fyzicka zdatnost neni pro knihovny zasadni otazkou.
Kromé snad udrZzby, neni v knihovné prace, kterou by nemohla vykonavat Zena nebo
muz a ktera by byla extrémné fyzicky naroc¢na.

Je tu jeSté jedno moZné hledisko na sloZeni personalu: ,,Pokud je moZné, ma sloZeni
personalu odpovidat sloZeni obyvatelstva, jemuZ poskytuje sluzby. Napft. tam, kde Zije
vysSi pocet lidi urcité etnické skupiny, maji byt mezi personalem knihovny prislusnici
této skupiny. Svédci to o tom, Ze knihovna poskytuje sluzby vSem ¢lenim mistni

komunity a pFivede to do ni uZivatele ze vsech vrstev vefejnosti.“ *

Vedouci pracovni skupiny odpovida za vykonanou praci skupiny, praci skupiny fidi a
ovliviiuje i atmosféru uvnitt skupiny. Pro svoji praci by mél byt dostatecné
kvalifikovany, casty poZadavek je vysokoSkolské vzdélani v oboru knihovnictvi a
informacnich studii, popripadé vysokoSkolské vzdélani jiného zaméreni, které je spjato
se zamérenim knihovny. Napriklad pro vedouciho ekonomického oddéleni bude
uprednostiiovano ekonomické vzdélani, v pripadé oborovych knihoven bude diileZitéjsi
vysokosSkolské vzdélani v daném oboru neZli vzdélani knihovnické.

Pro vedouci pracovni skupiny v knihovné plati stejné obecné zasady uvedené v kapitole

2.9.

Uvedeni a zapracovani nového pracovnika knihovny je v podstaté totoZné
jako v kterékoliv jiné organizaci. Viz kapitola 2.9.

V pripadé knihoven, zvlasté téch vétsich, je velice vhodné, aby pracovnik,
zejména ve sluzbach, proSel praci ve vice oddéleni a ziskal prehled, co jednotliva
oddéleni uzivatelim nabizeji, jaké maji fondy. ProtoZe pouze pak mize, diky
témto znalostem a zkuSenostem, navstévnika knihovny nasmérovat do oddéleni,

kde jeho poZadavek vyf¥idi nejlépe.

Predavani informaci v knihovné musi byt zajiSténo, jak mezi jednotlivymi

pracovniky, tak mezi oddélenimi a mezi vedenim knihovny a jejimi zaméstnanci.

¥ GILL, P., Sluzby verejnych knihoven : smérnice IFLA/UNESCO pro rozvoj, s. 62.
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,Dobra komunikace mezi pracovniky na vSech stupnich ma velky vyznam.
Vedouci ma pravidelné revidovat systémy interni komunikace, aby bylo
zajisténo, Ze jsou zameéstnanci dobre informovani o koncepci a postupech
knihovnich sluzeb.* *°
Pro komunikaci se stale Castéji pouziva elektronické forma, ktera je zpravidla
rychlejsi, zvlasté ve vétSich knihovnach, popripadé pokud sidli ve vice
budovach. Je také ekonomictéjsi neZ telefonicky rozhovor, pokud neni
k dispozici lokalni telefonni sit'.

Stale ale je zapotrebi pisemna komunikace, pokud jde o zavazna nafizeni,
smérnice a podobné, kde je nutnost podpisu, jakoZto potvrzeni pracovnika o
obezndmeni se s timto materidlem. Popripadé pro vyvéseni riznych informaci
pro zameéstnance na nasténkach.

Osobni jednani je nejCastéjsi na drovni jednoho oddéleni, kde je kaZdodenni
fyzicky kontakt. V pripadé zadavani béZznych tikold je osobni jednani zpravidla
nejrychle;jsi, protoZe se pracovnik miiZe zeptat na nejasnosti a dostava se mu

okamZité odpovédi.

Pracovni porady museji probihat i v knihovnach, protoZe je zapotfebi feSit
provozni problémy, planovat akce knihovny a informovat pracovniky.

V knihovné tyto porady mohou byt na urovni odd€éleni, kde se bude nejcastéji
feSit chod a problémy oddéleni. Na trovni celé knihovny se bude hodnotit prace
knihovny jako celku za urcité obdobi a schvalovat napriklad kolektivni smlouva.
Porady vedoucich pracovniki se tykaji provoznich problémt knihovny,
popripadé porady uzkého vedeni knihovny o ekonomickych, personalnich a
provoznich zaleZitostech.

Z porad by mély byt vyhotoveny zapisy a zpétné by se tikoly zadané na poradach

mély kontrolovat.

Hodnoceni pracovniki knihoven by mélo byt objektivni, vSichni pracovnici by
meéli byt posuzovani podle urcitych kritérii, mélo by odraZet pracovni vysledky a

kvalitu odvedené prace. Urcuje, nakolik pracovnik svoji praci zvlada, jestli

4 GILL, P., SluZby vefejnych knihoven : smérnice IFLA/UNESCO pro rozvoj, s. 71.
43




nedochazi k chybam, jak vystupuje napriklad pfi styku s uZivatelem knihovny.
Dale je podkladem pro finan¢ni ohodnoceni. Hodnoceni se provadi bud’
v pravidelnych intervalech, napftiklad za pil roku, nebo pribézné pfi dennim

kontaktu s pracovnikem.

Kontrola prace je nezbytnou soucasti postupti uplatiiovanych pfi vedeni lidi.
Zajistuje, Ze je vykonavana prace odvedena v poZadované kvalité a pfiméreném
case. ,,U¢elem kontroly v knihovné by mélo byt dosazZeni jistoty, Ze plany a cile
knihovny a jejich jednotlivych oddéleni jsou a budou tispésné realizovany a Ze
pripadné zjiSténé odchylky budou korigovany, Ze se udélaji takova opatieni, aby
se tyto odchylky odstranily. Diky kontrole si management knihovny vytvari
objektivni pfedstavu o tom, jaké jevy maji vliv na chod knihovny a jak ve
skute¢nosti knihovna funguje. *!

V knihovnach jsou pracovni pozice, kde je tato kontrola relativné jednoducha,
napriklad kontrola katalogizacniho zaznamu, ale ve sluzbach je tato kontrola
souhrn vice ¢innosti rizné povahy zapojujicich se do procesu obsluhy. Ale i

v této oblasti musi mit knihovny urcita pravidla a postupy, kterymi se pracovnici

museji Fidit.

Ukladani pracovnich tkoli je soucasti prace vedoucich pracovnikt. V malo se
ménicich podminkach nékterych oddéleni jsou pracovni tikoly rozdéleny mezi
pracovniky stabilné a kazdy sleduje svoji oblast. Vedouci pracovnik pouze pri
novych ukolech, poprfipadé nutnosti tkol Fesit jinak, rozhoduje komu tikol
pridélit a jaky pracovni postup ma byt zvolen.

V pripadé oddéleni, kde tato pravidelnost pracovnich ¢innosti neni, musi vedouci
pracovnik ukladat pracovni ukol pokazdé podle konkrétniho problému.
Napriklad v oddélenich zabyvajicich se servisem sluzeb musi byt urcen
pracovnik, ktery praci vykona, kdy ji vykona, popripadeé jak.

,Pracovnici maji mit moznost podilet se na vypracovani koncepce a pracovnich

postupi. Ma byt podporovana a optimalné vyuzivana jejich iniciativa, zkuSenosti

“ CERNA, M., Organizace a Fizeni knihoven, s. 11.




a znalosti. Zapojenim zaméstnancti do procesu rozhodovani se u nich vytvari
pocit, Ze koncepty a postupy jsou jejich vlastni.“ “*P¥i FeSeni, jak urcity tikol
vyftesit, pokud to dovoluje ¢as, je vhodné vyslechnout ndzory zaméstnanct. Za
konecné rozhodnuti jaké feSeni bude pouZito, ale musi byt odpovédny vedouci

pracovnik.

3.1.9. Méreni prace

I v knihovnach se provadi méteni prace a vykonu. ,,Méfeni, nebo ukazatele vykonu se
pouzivaji k méfeni vstupu, tj. prostiedkii vloZenych do sluzeb nebo jejich casti, a
vystupu, tj. Ceho bylo témito sluzbami dosaZeno. Napft. zfizeni informacni sluzby pro
uZivatele vyZaduje na strané vstupu: personal, fondy, zatizeni a podlahovou plochu.
Vystupem je pocet obdrZenych a pocet kladné vyrizenych dotazii, stupen vyuzivani
fondl a vyuzivani dalSich sluZeb. Tato méfeni lze provadét a porovnavat kazdorocné,
aby se zjistilo, zda se zvySuje efektivita knihovnickych sluzeb.“** Moznosti, jak
pomeérovat vykonnost knihovny je benchmarking knihoven, kdy podle urcitych kritérii

miZeme porovnavat vykonnost podobnych knihoven.

Nékteré Cinnosti v knihovnach lze zmérit (napriklad dobu, za kterou je vytvoren
katalogizaCni zaznam). TéZko se ale zméri, kolik casu potfebuje pracovnik sluzeb na
vyftizeni uZivatelského dotazu. Tato problematika je spojena s kontrolou prace.
Knihovny se musi snaZit o co nejvétsi efektivitu prace, aby bylo co nejvice uzivatela

spokojeno.

S méfenim prace souvisi i pocet zaméstnanci knihovny. Obecné by mélo platit, Ze by
mél byt jeden pracovnik na plny tvazek na 2500 obyvatel. Pocitano bez pomocného
personalu. “Tento pocet ale ovliviiuje jaké funkce knihovna zastava, jeji velikost,

v kolika budovéach sidli a dalsi vlivy. I pfi stanovovani poc¢tu zaméstnanci se da pouZzit

42 GILL, P., Sluzby vefejnych knihoven : smérnice IFLA/UNESCO pro rozvoj, s. 71.
®GILL, P., SluZby verejnych knihoven : smérnice IFLA/UNESCO pro rozvoj, s. 75.
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benchmarking knihoven a porovnat pocty pracovniki podobné zamérenych a podobné

velkych knihoven.

3.2. Problémy organizace prace v knihovnach

Jako oblasti, kde by byly mozZné problémy v organizaci prace bych zejména

vidél:

. Pracovni postup
. Pracovni prostfedi a organizace pracovist’ v knihovné
. Postupy uplatiiované pfi vedeni lidi

Pracovni postup v knihovnach se zménil zejména pri prechodu na
automatizované knihovni systémy. Ale ani tato zména zasadnim zptisobem do
postupu nezasahla, pouze se prevazné prerozdélily ¢innosti mezi pracovnikem a
strojem.

Myslim, Ze hlavnim problémem v této oblasti by mohla byt motivace pracovnikt

a jejich ohodnoceni.

V knihovnach mohou byt problémy s motivaci, kdy je nékdy sloZité zainteresovat
pracovnika k maximalnim pracovnim vykontm. ,,Co se knihoven tyce, patfi podle
vyzkumi, mezi manazery prislusnych instituci mezi hlavni motivatory funkcni vztahy
s kolegy, dobré pracovni podminky a prostfedi, tymova prace, dale sluzba verejnosti,
vira, Ze ¢lovék déla néco, co ma cenu, prace na zméné spolecnosti, diileZitost pro ¢leny
personalu, Ze jsou respektovani jako individualita, ocenéni od organizace a jejich
manazera (moznost zakusit pocit, Ze pro organizaci a manaZera mam hodnotu).“*
Motivaci mohou byt vySe uvedené motivatory, ale da se motivovat i financné. Financni

motivace zmifilovana mezi nimi zminovana neni, ale domnivam se, Ze nema uplné

zanedbatelny vyznam. ProtoZe knihovny neslouZi k tvorbé zisku, 1ze jen téZko

45 SEDIVCOVA, T., Motivace zam&stnancti na informa¢nim pracovisti/v knihovné. 2. ¢ast , 5.222
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motivovat naptiklad procenty ze zisku, kdy vétsi objem vyroby, prodaného zboZi apod.

prinasi vétsi financni ohodnoceni pracovniki.

Paradoxné pri pevném platu miiZe nastat situace, kdy je pro pracovnika urcitym
zpusobem pohodInéjsi mensi pocet zakazniki, v pripadé knihoven Ctenaiti, mensi pocet
vypijcek, tim pAdem méné prace. Na vySi ohodnoceni se toto zpravidla neobjevi.

K témto tceltim slouZi osobni ohodnoceni, ale mam pocit, Ze to je spiSe nastroj

k udrZeni stavajicich vykoni, pri vyrazné niz§im vykonu pracovnika se snizZuje, nebo
odebira. Asi jedinou moZznosti, jak ovlivnit kvalitné odvedenou praci v urcitém Casovém
obdobi jsou mimoradné odmény.

To ovSem s sebou pfinasi problematiku hodnoceni pracovniki, protoZe pokud vedouci
pracovnik nesleduje stabilné vykony zaméstnanct, kvalitu jimi odevzdané prace, nema
podklady k tomu, aby napfiklad tyto odmény diferencované rozdélil a tak ocenil dobrou
praci jednotlivct za urcité casové obdobi. V. momenté, kdy i tyto odmény jsou
rozdélovany pouhym vydélenim pridélenych penéz poctem pracovnikd, tato sloZka

postrada smysl a miiZze dokonce sniZovat pracovni zaujeti aktivnéjSich zaméstnanct.

Dal$i moZnou motivaci, kterd ma finan¢ni podklad mohou byt riizné benefity
zaméstnancim. BéZnym benefitem jsou stravenky, na vedoucich pozicich nékdy

moznost vyuzivat firemni mobilni telefon.

Pracovni prostredi a organizace pracovist’ v knihovné jsou spojeny v jeden
bod, protoZe jde predevSim o budovy knihoven, jejichZ prostorové dispozice

ovliviiuji obé oblasti.

VétSina knihoven nema to Stésti, Ze se pred rokem 1989, ale spiSe po roce 1989
pro né podarilo postavit nové budovy odpovidajici jejich potfebam.

Mnoho knihoven je umisténo v nevhodnych prostorach, které kdysi byvaly
urcené k jinému vyuziti. Jde ptivodné o rtizné vily, Skoly a podobné. Na druhou
stranu jejich vyhodou je dobra dosaZitelnost pro uZivatele, protoZe byvaji

zpravidla blizko centra mést. V téchto nevyhovujicich prostorach je pomérné
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komplikované vybudovat jednak potfebny prostor pro ptijcovny nebo studovny,
zazemi pro pracovniky, zajistit jim optimalni pracovni podminky. Také je sloZité
najit dostatek mista pro nutné provozni prostory, nejvétsi problém byva se
bezpecnost pracovniki.

Je také komplikované vytvorit privétivé prostredi pro navstévniky. ,,Pro vnitini
prostiedi knihoven je dulezZité vytvareni ,,stavu dobré pohody“. Byva oznacovan
terminem wellbeing a znamena stav dokonalé pohody biologické, psychologické
a socialni, vCetné spiritualniho zdravi. Jen vyctem uved'me nékteré vlivy, které
mohou na prostfedi knihoven ptisobit: temperovani, vymeéna vzduchu, ionizace
vzduchu (s ni souvisi syndrom deficitu negativnich iontii), elektromagnetické
zafeni, ergonomie pracovnich mist, osvétleni, barevnost (pozitivné plisobi zelené
rostliny), moznost relaxace.“ *

Knihovny by mély postupné prejimat ¢astecné i funkci kulturnich center, center
zabavy a odpocinku, mist pro setkavani lidi. Toto poslani se jen téZko napliuje
v nevhodnych prostorach, které nemohou konkurovat prostredi, jeZ nabizeji
komercné vyuZivané objekty urCené pro zabavu, odpocinek, nebo pro prodej

zbozi.

Tyto ¢innosti ale s sebou prinaseji vétsi pohyb osob a také hluk. Proto je
nezbytné reSit urcita protihlukova opatfeni. Dostavaji se zde totiZ do rozporu dvé
poslani knihoven. Jedno umoznit studium materialt v tichém a pfivétivém
prostiedi (vzdélavaci centrum), druhé jako kulturni, komunitni a odpocCinkové
centrum. Z vlastni praxe vim, Ze zvySeny hluk ve studovnach ctenare obtézZuje a
vyrusSuje pii studiu. A pokud nejsou pro tyto aktivity oddélené prostory, bude se

muset asi casem kazda knihovna rozhodnout, ktera oblast bude preferovana.

Vybaveni, v posledni dobé hlavné vypocetni technikou, se podstatné zlepsilo.

Z mého pohledu to je jednak nutnosti dostatecnou techniku zajistit, knihovny si

46 MIKA, J, Vnitni prosttedi knihovny ovliviluje pohodu navstévnikt i naklady na provoz, s. 339.
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uvédomuji, Ze bez kvalitni vypocetni techniky to v posledni dobé uZ nejde, za
druhé jeji vétsi financni dostupnosti.
Pokud se jedna o vybaveni knihoven nabytkem a regaly, Ci jinymi potfebami pro

vykon knihovnické prace, i v této oblasti se mnohé zlepsuje.

Postupy uplatiiované pri vedeni lidi by se v knihovnach nemély liSit od jinych
organizaci, naopak by se mély pribliZovat postuptim dobte fungujicich a
prosperujicich podnikii. Méla by byt co nejvétsi snaha o kvalitné odvedenou
praci a o jeji vysokou efektivitu. Zvlasté v soucasné situaci, kdy knihovny celi
vétSimu konkuren¢nimu prostiedi neZ dfive.

Na vedoucich postech v knihovné by méli byt obsazovani kvalifikovani
odbornici, ktefi védi, Ze funkce knihovny neni pouze o uchovavani a
zprostiedkovani dokumentt, ale Ze je nutno pracovat v oblasti marketingu

knihoven, hledat nové mozZnosti a smery.

Kvalifikovani pracovnici jsou urcité pro knihovny pfinosem, na druhou stranu
vidim problém v tom, Ze ne kazda knihovna miiZe nabidnout dosazenému
vzdélani odpovidajici pozici. Pokud vysokoskolsky vzdélany pracovnik pracuje
na misté, které byvalo obsazené stfedoSkolsky vzdélanym pracovnikem, kvalita
odvedené prace se pravdépodobné zvysi. Zaroven se ale zvy$i finan¢ni naklady
knihovné na mzdach. Otazkou také zlistava, jaké uspokojeni tato prace pro
tohoto pracovnika predstavuje. Pokud neni jasna politika pracovnich postupii,

miiZe nastat situace, kdy se pracovnik neciti knihovnou plnohodnotné vyuZit.
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4. Analyza organizacni struktury SVK Usti nad

Labem

Severoceska védecké knihovna v Usti nad Labem, jejiZ zfizovatelem je Ustecky
kraj, plni funkci krajské knihovny se vSemi regionalnimi funkcemi. Sidli

v budové v ulici Winstona Churchilla 3, ale néktera oddéleni jsou umisténa

v budové v ulici Velka Hradebni 49, ktera je vzdalena zhruba 5-10 minut chizi,
priblizné 200 metrt. K ptivodni budové knihovny v ulici Velka Hradebni je

pristavena dalsi cast, ktera je s ni propojena.

4.1. Organizaéni struktura SVK Usti nad Labem a jeji
analyza

Organizacni struktura SVK UL je typem $iroké funkcionalni organiza¢ni
struktury, kdy fizeni knihovny je ve tfech stupnich. Prvnim stupném je feditel
knihovny, druhym stupném je naméstek feditele a vedouci odboru. Tretim

stupném jsou oddéleni knihovny Fizena vedoucimi oddéleni.

Toto plati pro viechna oddéleni SVK UL, jedinou vyjimkou je ekonomicky tisek
knihovny, ktery je odborem. Vedouci tohoto odboru je podfizen pfimo fediteli
knihovny a podle Organizac¢niho fadu Severoceské védecké knihovny Usti nad

Labem ma podobné pravomoci jako nameéstek reditele.

Naplii a popis prace jednotlivych oddéleni SVK UL je uvedena v Organizacnim
fadu Severoceské védecké knihovny v Usti nad Labem, ktery je v pfilohach na
strané 86. Z hlediska popisu organizacni struktury neni napli a popis prace

oddéleni prilis dilezita.




Obr. 6 Organiza¢ni struktura SVK UL
Sed4 barva znac¢i budovu v ulici W. Churchilla, bila budovu v ulici Velka

Hradebni

1L

T odooy
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S vyjimkou sekretariatu reditele s vnitfnim auditorem, ktery je primo rizen
feditelem, ¥idi fedite] SVK UL prostfednictvim vedoucich oddéleni tato
oddéleni:

. Oddéleni dopliiovani a evidence knihovniho fondu (ODEKF)

. Oddéleni zpracovani knihovnich fondi (OZKF)

. Oddéleni automatizace (OA)
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V soucasné dobé ma knihovna pouze jednoho naméstka pro vyptijcni oddéleni,
ktery prostrednictvim vedoucich oddéleni ridi:

. Krajské metodické oddéleni (KMO), které ¥idi pobocky SVK UL
(Hornicka, Kamenny Vrch, Klise, Krasné Brezno, MojZzir, Stfibrniky, VSeborice)
a Zvukovou knihovnu ve mésté Usti nad Labem

. Okresni metodické oddéleni (OMO)

. Oddéleni ¢asopisti (OC), které spravuje studovnu ¢asopisti, ¢itarnu a
Studovnu vytvarného umeéni (SVU)

. Hudebni oddéleni (HU)

. Ustiedni piij¢ovnu odborné literatury (UPV)
. Oddéleni studoven (OS), které je rozdéleno na VSeobecnou studovnu

(VS) a spojené 3 studovny - literarné védni (SLV), bibliografické oddéleni (BO)
a regionalni studovnu (REG)

. Oddéleni anglické literatury (OAL)

. Ustiedni piij¢ovnu beletrie a popularné nau¢né literatury (UPL)

. Oddéleni pro déti a mladez (ODM)

Vedouci odboru pro ekonomiku a provozni ¢innost prostfednictvim vedoucich
oddéleni Fidi:

. Ekonomické oddéleni (EO)

. Oddéleni spravy a ochrany majetku pro budovu W. Churchilla (HS)

. Technické oddéleni (TO) spravujici kniharnu

SVK UL sidli ve dvou budovach, coz komplikuje jak organiza¢ni strukturu, tak
organizaci prace v knihovné a zvySuje naroky na personalni zajisténi provozu.
Organizacni struktura knihovny bez rozliSeni, ve které budové jsou jednotliva
oddéleni umisténa, neni prilis odliSna od organizacnich struktur porovnavanych

knihoven.
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4.2. Srovnani s ostatnimi knihovnami, rozdily opreoti jinym
knihovnam, specifika nasi knihovny

Pro srovnani jsem vybral tyto tfi knihovny, které se mohou svoji velikosti a

zamérenim pribliZné rovnat SVK UL:

Moravska zemska knihovna v Brné (MZK Brno),

organizacni struktura MZK Brno je na strané 99.

Statni védecka knihovna Hradec Kralové (SVK HK),

organizacni struktura SVK HK je na stran€101.

Krajska knihovna FrantiSka BartoSe Zlin (KKFB Zlin),

organizacni struktura KK FB Zlin je na strané 100.

Ve vSech porovnavanych knihovnach jsou v podstaté tfi hlavni urovné fizeni.

V Cele vSech stoji feditel, popripadé feditelka, coz je prvni uroven, druhou
urovni jsou nameéstci, pifimo podrizeni fediteli. Vyjimkou je KKFB Zlin, kde roli
nameéstka prebiraji uitvary, ale pravdépodobné se stejnou funkci jako nameéstci.
Treti arovni jsou jednotliva oddéleni, ktera se jeSté mohou dale Clenit. Tak tomu
je v SVK UL a KKFB Zlin. SVK HK ma na této trovni odbory, pod které
spadaji jednotliva oddéleni. MZK Brno ma na této turovni jak odbory, tak
oddéleni. SVK HK a MZK Brno ma jesté dalsi tiroven v podobé jednotlivych
oddéleni spadajicich pod odbory. Pokud tato oddéleni maji svoje vedouci

pracovniky podrizené vedoucimu odboru jde o ¢tvrtou uroven rizeni.

Pocet naméstkl/atvard/ a pocet jimi spravovanych odborti/oddéleni/ je

nasledujici:
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SVK UL - Naméstek pro vyptjéni oddéleni - 9 oddéleni
SVK HK - Nameéstek pro ekonomickou ¢innost - 1 odbor
- Naméstek pro odbornou ¢innost - 5 odborti
KKFB Zlin - Utvar sluzeb KK FB — 5 oddéleni, 3 tseky
- Utvar reg. sluzeb knihovnam zlinského kraje — 2 oddélent, 1 tisek
- Ekonomicko-spravni utvar — 3 oddéleni
MZK Brno - Naméstek feditele — 1 odbor
- Nameéstek reditele — 1 odbor, 3 oddéleni
- Nameéstek feditele — 1 odbor

- Nameéstek reditele — 1 odbor, 2 oddéleni

Oproti porovnavanym knihovnam, kde je fizeni odborti nebo oddéleni vétSinou
podrizeno naméstkiim (SVK HK), ktefi spravuji urcity pocet téchto oddéleni,
popfipadé ttvarim ( KKFB Zlin), feditel SVK UL pfimo Fidi 3 oddéleni pouze
prostfednictvim vedoucich téchto oddéleni a dale sekretariat. Pouze v MZK Brno
feditel knihovny primo fidi Technické ustfedi knihoven a Oddéleni knihovnictvi

a Utvar Feditele.

Rizeni sekretariatu, Utvaru feditele nebo Useku public relations a edi¢ni ¢innosti
primo Feditelem knihovny je ve vSech porovnavanych knihovnach, mimo KKFB

Zlin, kde sekretariat spada do kompetence Ekonomicko-spravniho utvaru.

Urcitym specifikem SVK UL zlistava pfimé fizeni ODEKF, OZKF a OA
feditelem. Zvlastnosti je, Ze ani v dobé&, kdy v SVK UL byly 2 naméstci feditele,
nebyla tato oddéleni fizena ani jednim z nich, ale vZdy primo feditelem
knihovny.

Toto feSeni bylo kdysi realizovano vzhledem k umisténi kancelare feditele na
stejném patie jako tato oddéleni a pak prevzato v nezménéné podobé.

V knihovnach porovnavanych s nasi knihovnou jsou podobna oddéleni

v kompetenci :
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nameéstka feditele (MZK Brno) - odbor dopliiovani a zpracovani fond
- odbor automatizace a informaci
Naméstka pro odbornou ¢innost (SVK HK) - odbor dopliiovani a zpracovani
fondu
- odbor informacnich technologii
Utvaru sluzeb KKFB (KKFB Zlin) - oddéleni dopliiovani a zpracovani
knihovniho fondu

- isek automatizace

V3echny tfi knihovny maji samostatné jednotky odpovidajici OA SVK UL,
ale ani jedna nema samostatné ODEKF a OZKF. KK FB Zlin ma

tato oddéleni sloucena v ramci jednoho oddéleni. MZK Brno ma tato oddéleni
pod odborem dopliiovani a zpracovani fondi, podobné SVK HK ma obé

oddéleni zacClenéna do Odboru dopliiovani a zpracovani fondu.

Spolecnym znakem organizacni struktury vSech zmifiovanych knihoven je
oddéleni ekonomické sféry knihovny od sféry knihovnické.

MZK Brno ma ekonomicky odbor podfizeny naméstku reditele, ktery spravuje
pouze tento odbor. Ekonomicko-spravni dtvar KKFB Zlin ma aZ na nazvy

v podstaté stejné déleni jako SVK UL na Ekonomické oddéleni, Oddéleni
sekretariat, sprava budov a autoprovoz, Oddéleni technického zpracovani
knihovniho fondu. Rozdilem je, Ze SVK UL ¥idi tato oddéleni prostfednictvim
vedouciho odboru pro ekonomickou a provozni ¢innost.

SVK HK prostrednictvim Naméstka pro ekonomickou ¢innost.

Ve dvou z porovnavanych knihoven KKFB Zlin a SVK HK jsou vypijcni
oddéleni a studovny Fizené jednim naméstkem reditele. Pouze v MZK Brno toto
maji na starosti nameéstci dva. Z toho prvni fidi: odbor sluZeb, oddéleni periodik,
oddéleni firemnich a obchodnich informaci, oddéleni zahranicnich knihoven.
Druhy naméstek fidi: oddéleni rukopisti a starych tiski, odbor dopliiovani a

zpracovani fondi, oddéleni hudebni.
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Vsechny uvadéné knihovny maji podobné déleni oddéleni, odliSnosti 1ze najit v
nazvech. Jen MZK Brno a KKFB Zlin maji specializovana oddéleni, ktera
ostatni knihovny nemaji. MZK Brno: oddéleni rukopist a starych tiskt a
oddéleni firemnich a obchodnich informaci, oddéleni zahranicnich knihoven.
Predpokladam, Ze hlavné prvni jmenované oddéleni souvisi s poslanim a
velikosti knihovny.

KKFB Zlin: Usek vzdélavani a Usek depozitnich skladd.

SVK HK nema ve své organizacni struktufe hudebni oddéleni. KKFB Zlin ma
hudebni oddéleni slouceno s periodiky, ostatni knihovny maji oddéleni periodik

jako samostatné odd€leni.

Utvar regionalnich sluZeb knihovnam zlinského kraje je jediny titvar na tirovni
naméstkd, ktery ma na starosti Oddéleni metodiky. Spadaji pod né&j Usek
obvodni knihovna Malenovice, Usek obvodni knihovna Dily a Poboc¢ky. Déle
Oddéleni obvodni knihovna JiZzni Svahy a Usek administrace a distribuce edi¢ni
cinnosti.

SVK UL tyto oblasti fesi oddélenimi KMO spravujicimi pobo¢ky mésta Usti nad
Labem vcetné Zvukové knihovny pro nevidomé a OMO.

SVK HK pod Odborem specialnich sluZeb ma Oddéleni sluzZeb knihovnam.

V MZK Brno je oddéleni knihovnictvi pfimo podrizeno feditelce knihovny.

Pobocky ma do své organizacni struktury zaclenéna pouze SVK a KKFB Zlin.

V organizacnich strukturach zbylych dvou knihoven pobocky nejsou.

Organizacni struktura SVK UL se nejvice podobé organizaé¢ni struktufe

SVK HK. Naméstek pro ekonomickou ¢innost spravuje stejna oddéleni jako
vedouci odboru pro ekonomickou a provozni ¢innost. Naméstek pro odbornou
¢innost Fidi podobna oddéleni jako ndméstek pro vyptjéni oddéleni SVK UL.
Jedinym z4sadnim, uZ zmifiovanym rozdilem je, Ze feditel SVK UL sam Fidi

Ctyti oddélend.
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4.3. Klady a zapory organizac¢ni struktury SVK Usti nad
Labem

Mezi klady organizacni struktury SVK UL lze zaradit:
. mensi poCet naméstkd - dspora finan¢nich prostfedkd, jasné vymezeni
rozhodovacich pravomoci,

. rychld komunikace a rozhodovani diky malému poctu stupiid fizeni,

. vysoka specializace a rozvinuta délba prace.

Zépory organizac¢ni struktury SVK UL jsou zejména:

. nameéstek pro vypijcni oddéleni zodpovida za 9 oddéleni,

. neni pfimé vedeni v budové WCH pro 4 oddéleni,

. snadna moznost selhani systému p¥i delSi nepritomnosti naméstka,
. feditel knihovny primo fidi 4 oddéleni,

. nesloucenda oddéleni s podobnymi funkcemi.

4.5. Navrhy vylepSeni organizacni struktury

Nejvétsi navrhovanou zménou je znovuzavedeni mista druhého nameéstka
reditele. Pri této zméné by nebylo pravdépodobné nutné zvySovat soucasny stav
pracovnik, pouze by doslo k pfesunu nékterého ze stavajicich vedoucich
pracovniki na tuto pozici.

Funkce druhého naméstka byla v knihovné zruSena v roce 2004, kdy odesla
nameéstkyné do starobniho diichodu a jeji misto bylo zruSeno. Organizacni

struktura se dvéma nameéstky feditele je uvedena na strané 96.

Do kompetenci druhého naméstka feditele by se presunula oddéleni : ODEKEF,

OZKF, OA, UPL, ODM, OAL, HU. Tim by doslo k pferozdéleni zodpovédnosti




rovnomeérnéji, nameéstek by zodpovidal za oddéleni sidlici v budové WCH, kde
by sam sidlil. Tim by doslo k jednodussi a rychlejSi komunikaci mezi vedoucimi
oddéleni a jejich nadfizenym. I kdyZ je komunikace mezi vedoucimi oddéleni a
naméstkem moZzna po telefonu, ¢i elektronickou poStou, domnivam se, Ze pri

reSeni zasadnéjSich otazek a problémii je nutny osobni kontakt.

Druhou variantou je moznost zavedeni funkce naméstka pro vyptjcni oddélenti,
tato funkce zavedena je, a nové funkci naméstka pro studovny. Toto déleni by
meélo svoje vyhody vzhledem k tomu, Ze vypiij¢ni oddéleni fesi podobné
problémy a studovny maji zase svoje specifické problémy.

Naméstek pro vyptjéni oddéleni by mél na starosti oddéleni: UPV, HU, UPL,
ODM, OAL, ODEKF, OZKF.

Naméstek pro studovny by spravoval oddéleni: OS, OC, KMO, OMO, OA.
Toto rozdéleni ale nefesi problém 2 budov. Naméstek pro vypiijcni oddéleni by
sidlil pravdépodobné v ulici WCH, takZe nejvétsi oddéleni knihovny UPV by
bylo v druhé budové mimo prfimy dosah naméstka. Z tohoto diivodu se

domnivam, Ze rozdéleni naméstkii podle budov by bylo vhodnéjsim feSenim.

Vytvorenim pozice druhého naméstka by vznikla jejich vétsi zastupitelnost pri
dlouhodobéjsi absenci jednoho z nich. V soucasné dobé by pri dlouhodobé€jsi
absenci naméstka reditele mohl vzniknout problém s prerozdélenim pravomoci a
fizenim vedoucich oddéleni. V organizacni strukture by v podstaté v tomto
pripadé vypadnul jeden stupen fizeni.

Podobné reSeni organizacni struktury je i v SVK HK, kde je také pouze jeden

nameéstek pro odbornou ¢innost.

MoZnym problémem by bylo vyfeSeni prostorového usporadani a nalezeni
odpovidajici kancelafe nového naméstka, ktera by se dala vyresit naptiklad
prestéhovanim kancelare vedouci Oddéleni automatizace za zbytkem jejiho
oddéleni v budové ve VH, coz je také jedna z navrhovanych zmén. Uvolnéna

kancel4¥, prostorové nevyhovujici, by byla vyuZita pro UPL a jeji kancel4f, ktera
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neni vyuzivana kazdy den, by byla pouZita pro naméstka. Piivodni kancelar
nameéstka byla v ulici WCH, kde dnes sidli vnitfni auditor. Ale tato mistnost

prostorové neodpovida potfebam zminéné funkce.

Reditel by, stejné jako v porovnavanych knihovnach, pfimo spravoval pouze
sekretariat a vnitfniho auditora. Popripadé projektového managera, jehoz funkce
je zatim v knihovné vytvorena na ptil ivazku. Do kompetence projektového
manazera by mohla spadat i funkce public relations véetné marketingu knihovny.
Pripadné ponechat napfiklad OA pfimo podrizené rediteli a funkci projektového

managera sloucit s funkci naméstka.

S ohledem na vytvoreni pozice druhého naméstka, at’ uz bude rozdéleni oddéleni
mezi nameéstky jakékoliv, navrhuji prejmenovat funkci vedouciho odboru pro
ekonomické a provozni ¢innosti na nameéstek pro ekonomické a provozni
¢innosti.

Personalni obsazeni by se tim nezménilo. Vedouci tohoto odboru ma podle
Organizacniho fadu Severoceské védecké knihovny v podstaté stejné
pravomoci, takZe se domnivam, Ze neni dtivod k odliSnému pojmenovani. MZK

Brno a SVK HK ma tyto odbory také Fizeny naméstky.

Dal3i moZnou zménou, ktera by nenarazela na prostorové feSeni budovy WCH
by byla moZnost slouceni oddéleni OZKF a ODEKEF do jednoho odboru.
Prikladem miiZe byt MZK Brno, kde je to feSeno jednim odborem dopliiovani a
zpracovani fondd, ktery se dale déli na oddéleni dopliiovani fondd, oddéleni
jmennych autorit a popisu, oddéleni vécného popisu a oddéleni revize fondd.
Podobneé to reSi SVK Hradec Kralové, kde je Odbor dopliiovani a zpracovani
fondu ODZF, ktery spravuje Oddéleni akvizice OA, Oddéleni jmenné
katalogizace a retrokonverze OJKR a Oddéleni vécného zpracovani OVZ.
Pokud by doslo ke slouCeni zmifiovanych oddéleni, byla by mozZna jednodussi
celkova koncepce téchto oddéleni, kdy vedouci oddéleni by mél vétsi prehled a

kontrolu nad procesem akvizice a zpracovani dokument.
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Vzhledem k tomu, Ze Oddéleni Casopist spravuje Studovnu vytvarného uméni
(SVU), jejiZ fond tvori prevazné monografie, bylo by mozné ji presunout pod
Oddéleni studoven. Oddéleni studoven by pak spravovalo vSechny studovny
SVK UL, kromé studovny ¢asopisti spadajici pod Oddéleni ¢asopisti.
Komplikaci je umisténi SVU ve stejné budové a na stejném patfe s Oddélenim
Casopist, proto pod toto oddéleni spada a jeji izolace od VSeobecné studovny. Ta
sidli sice v ulici VH, ale v nové pristavbé knihovny propojené se starou
budovou. To by se dalo vyfteSit pouze sloucenim fondu téchto studoven.
Problémem je vSak nedostatek mista ve VSeobecné studovné pro fondy SVU.
Fond by mohl byt i oddélen od fondu VS a tim by se SVU v podstaté zachovala,

jen na jiném misté.

V uvolnéné mistnosti by mohla vzniknout PocitaCova uCebna, kde by bylo
moZzno koncentrovat pocitace s pristupem na internet pro ¢tenare. V soucasné
dobé je jen ve VH internet roztrousen ve tfech studovnach, kde uZivatelé
internetu, prevazné mladsi, narusuji klid pro studium ve studovnach. Pocitacova
studovna by mohla prejit do kompetenci Oddéleni automatizace, které sidli ve
stejné budové o patro vySe. Zaroven by mohla slouZit pro Skoleni pocitacové
gramotnosti knihovnik, nebo ¢tenaiti. V soucasné dobé tato aktivita probiha
bud’to na séle v ulici WCH, kde jsou pro mensi skupinku z4jemcii prili§ velké
prostory, nebo ve VSeobecné studovné v ulici VH, ktera zase nema dostatek

pocitacli pohromade.

Sloucenim KMO a OMO by mohlo vzniknout pouze jediné metodické oddéleni,
které by mohlo i nadale ztstat délené na krajskou a okresni metodiku. Néapln
préace je velice podobna, jen KMO ma rozsah ptisobnosti po celém Usteckém
kraji. OMO sidli sice v samostatném objektu, ale tésné u budovy VH, takze by
nemél byt problém se sloucenim z prostorového dtivodu, obé soucasna oddéleni

by zistala na svém soucasném misté.
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SVK HK ma jedno Oddéleni sluZeb knihovnam, podobné KKFB Zlin ma jen
jedno Oddéleni metodiky délici se na 2 useky a pobocky.

Ur¢itym FeSenim pro ziskani mista pro UPL by bylo presunuti jejiho fondu
naucné literatury do fondu UPV. Vznikl by prostor jak na volném vybéru, tak ve
skladech v budové WCH. Jak volny prostor, tak skladovaci prostory jsou jiz

v soucasné dobé nedostatecné.

Timto by v organizacni struktufe vznikla Ustfedni ptij¢ovna beletrie, namisto
soucasné Ustfedni lidové pijcovny.

Stavajici stav sice umoznuje zapijceni naucné literatury i v tomto oddéleni, ale
jen v uzsim vybéru a spiSe popularné—naucného charakteru. Vyclenénim beletrie
od naucné literatury by se jasné vymezilo, co které oddéleni nabizi. Odstranil by
se problém s tim, Ze jeden exempl4F je napfiklad v UPL a dva v UPV. Pro
zajemce o naucnou literaturu by se situace ulehcila, protoZe by nebylo tfeba
kvtili naucné literatufe prechdzet mezi budovami. Na druhou stranu by se ztiZila
situace pro ¢tenate UPL, ktefi by museli pfi zjmu o jakoukoliv popularné-
naucnou literaturu, nejen odbornou, prejit do budovy ve VH, coZ zejména pro
starSi ¢tenafe mutZe byt problém.

Komplikaci by byl prostor na volném vybéru a ve skladech UPV. JestliZe se
UPV bude stéhovat do novych prostor s vétsi plochou volného vybéru a vétsi

skladovaci kapacitou je mozné o této varianté uvazZovat.

Zvazuje se, ze SVK UL se pravdépodobné v horizontu nékolika let prestéhuje do
treti budovy, pokud nakonec dopadnou jednani podle ocekavani, organizacni
struktura se asi priliS nezméni, dojde alespon k vyfeSeni jednoho problému

s Oddélenim automatizace, které se slouci do jedné budovy. Zvazuji se dvé
varianty prestéhovani riznych oddéleni do nové budovy, takZe na vyslednou
podobu usporadani a pripadnou zménu organizacni struktury knihovny je nutno

pockat do konecného rozhodnuti.
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Obr. 7 Organiza¢ni struktura SVK UL po navrhovanych zménach
Sed4 barva znad¢i budovu v ulici W. Churchilla, bila budovu v ulici Velka

Hradebni

62



5. Organizace prace v SVK Usti nad Labem

Vedeni SVK UL se snaZzi o co nejlepsi organizaci praci v ramci moZnosti, které
soucasny stav v knihovné dovoluje. Ackoliv je situace komplikovana diky
rozdéleni knihovny do dvou budov a nevyhovujicimi prostorami pro knihovnu,

organizace prace v této knihovné je uspokojiva.

5.1. Soucasné trendy a stavajici stav

Knihovny se dostavaji do konkurencniho prostredi, na které nebyly po léta
zvyklé. Jejich dominantni postaveni jakoZto mista, kde se ziskavaji informace, je
ohroZeno.

Moderni technologie Castecné nahrazuji klasické tiSténé materialy. V soucasné
dobé existuje vice moZnosti jak informaci ziskat. V tomto ménicim se prostredi
se musi management knihoven prestat soustfed’ ovat pouze na udrZeni stavajiciho
stavu, ale snaZit se zlepSovat sluzby, zvySovat nabidku, patrat po moZnych
volnych mistech na trhu informaci, které by knihovny mohly zaplnit a tak zvysit

svoji pritaZlivost.

V oblasti organizaci prace se tento trend projevuje vznikem novych mist
-projektovy manaZer, marketingovy manazer. Informacni pracovnici museji
ovladat nejen praci s klasickou tiSténou knihou, ale vice umét vyhledavat i na
internetu, umét vyuZivat databazi.

JestliZe se podivame na organizacni struktury knihoven porovnavanych

s SVK UL, najdeme zde rtizna oddéleni zabyvajici se ziskdvanim a pfedavanim
informaci. SVK HK ma Oddéleni informacnich a referencnich sluzeb, KK FB
Zlin Oddéleni bibliografie a informacnich sluzeb, MZK Brno dokonce oddéleni
firemnich a obchodnich informaci. Podobné zaméfené oddéleni v SVK UL

chybi.
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Knihovny byly vZdy kulturnim centrem, ale v posledni dobé€ se této oblasti
vénuji stale vice. At’ jde o poradani prednasek, usporadavani vystav, nebo jen
pisobeni jako mista pro setkani lidi. Ne vSude se ale daji vybudovat vhodné
prostory, jako jsou napfiklad kavarny v knihovné, riizné galerie, mista

k posezeni s prateli. Knihovny jsou Casto prostorové limitovany a na vytvoreni
téchto prostor malokdy zbyva misto a financni prostfedky.

Dalsi moZnou oblasti rozvoje knihoven je fungovani knihoven jako urcitych
komunitnich center. At jiZ jde naptiklad o dokumenty v jazyce komunity, nebo
poskytnutim mista pro jeji setkavani. SVK UL v tomto sméru alespoii

zprostfedkovava knihy a Casopisy napriklad ve vietnamstiné, rustiné, romstiné.

Stejné tak i SVK UL nemé misto pro vybudovéni téchto prostor. Pokud by se
podobné misto mélo budovat, muselo by se zrusit nékteré oddéleni. Otazkou
zlistava vyuzitelnost téchto prostor. Problémem je i hluk, ktery by urcité tato
mista vytvarela. O tomto problému se zminuji na str. 38.

SVK UL ptidni vestavbou ziskala alespoii prostor pro poradani riiznych besed,
promitani dokumentarnich filmit a podobnych akci, ale také zaroven prostor pro
Skoleni pracovnikii knihoven. Pro pofadani riznych vystav jsou pouZitelné

vstupni prostory obou budov.

Vybaveni pracovist’ se zlepSuje, zejména vybaveni orientované na uZivatele.
Zvysuje se pocet pocitaci s pristupem na internet. Vzhledem k tomu, Ze
knihovna provozuje on-line katalog na webu, zvySuje se i moZnost vyhledavani.

Pro uzivatele je k dispozici vice kopirovacich pristrojt a skenert.

5.2. Klady a zapory organizace prace v SVK Usti nad
Labem

Do tohoto hodnoceni se mohou promitnout i mé subjektivni dojmy, protoZe v této

knihovné pracuji od roku 1996. Podle jednotlivych kapitol obecnych pristupii

v organizaci prace jsou heslovité popsany klady a zapory. Nékteré kapitoly, ke kterym
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nemam pripominky vynecham. V pfipadé zaporti budu hledat mozna feSeni

v nasledujici kapitole.

Klady

. Pracovni postup — dobra délba prace, jak v ramci knihovny jako celku, tak
v jednotlivych odd€élenich

. Organizace pracoviSté — pracovisté jsou dostate¢né vybavena potfebnou
technikou, zlepSuje se ergonomie na pracovisti

. Pracovni prostfedi — ve starych budovach sice nevyhovuje potfebam
knihovny, ale z estetického hlediska jsou prostory velmi pékné, zlepSuji se i
jednotliva pracovisté

. Organizace pracovni doby — oddéleni pracujici na smény maji mozZnost
organizovat praci dle vlastnich potfeb, samozrejmé vzdy dle Zakoniku prace

. Ochrana Zivota a zdravi pracovniki — ackoliv obé staré budovy
nevyhovuiji zcela potfebdm knihovny, vedeni SVK UL se snaZi o co nejvétsi
bezpecnost svych zaméstnanct

. Sluzby poskytované pracovnikiim — moznost zvySovani kvalifikace a
podpora organizace v této oblasti, péCe o zaméstnance i v mimopracovnich
aktivitach, moZnost finan¢ni vypomoci v pfipadé socialni nouze z Fondu
kulturnich a socialnich potfeb, prispévek na stravovani

. Postupy uplatiiované pfi vedeni lidi — dobra informovanost a komunikace

na pracovistich, neni zde stresujici prostredi
Zapory
. Pracovni postup — nékdy vazne koordinace mezi jednotlivymi ukoly,

motivace a hodnoceni pracovniki, vyuZiti pracovnikii

. Organizacni struktura — tuto problematiku resi kapitola 4
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. Organizace pracoviSté — nedostatecna velikost kancelari a jejich umisténi,
Spatné rozmisténi pracovist, vybaveni pracovist’ (vytahy, sklady, bezbariérové
pristupy), 2 budovy — komplikace pro uZivatele i pracovniky

. Pracovni prostiedi — osvétleni, mikroklimatické podminky, hluk

. Postupy uplatiiované pri vedeni lidi — uvedeni a zapracovani nového
pracovnika, predavani informaci

. Meéreni prace — v podstaté se neprovadi

5.3. Moznosti vylepseni a zefektivnéni této cinnosti

Moznosti vylepseni vychézeji s redlného stavu v SVK UL. At uZ jde o personél, nebo
prostorové moznosti. Tato vylepSeni jsou proveditelna bez néjakého radikalnéjsiho
zasahu do chodu knihovny, kromé stéhovani fondti oddéleni. Respektuji prostorové

moznosti knihovny a nevyZaduji investice presahujici mozZnosti knihovny.

5.3.1. Pracovni postup

Z hlediska pracovniho postupu je pozornost zejména zamérena na mozné personalni

zmeény, lepSimu vyuZiti zaméstnancti a tim i zvySeni efektivity prace.

Pokud nechceme zvySovat pocet zaméstnancii, popripadé jejich stav sniZit, je
tfeba zamyslet se nad efektivnosti a personalnim obsazenim jednotlivych
pracovist.

V soucasné dobé se zda, Ze je poCet zaméstnanci jednotlivych oddéleni
dostatecny, zadné z oddéleni neméa zaméstnanct prebytek ¢i naopak kriticky
nedostatek.

O posileni tivazku by se dalo uvazovat v ODM, nebo v OAL, tato oddéleni jsou

pokryta pouze dvémi uvazky.
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MozZnym FeSenim pripadného vypadku zaméstnance v malo pocetné obsazenych
oddélenich, kde je potfeba kaZzdého zameéstnance, je jakysi ,,univerzalni
knihovnik®, ktery by byl schopen zastupovat v jakémkoliv vyptij¢nim oddélenti,
popripadé studovné.

Ostatni pracovisté, kde neni pfimy styk se ¢tenarem mohou pracovat pomaleji,
popripadé cinnost v pfipadé napf. nemoci tplné na urcity Cas pozastavit, ale
pijCovny a studovny musi poskytovat sluzby neustale. V. momenté, kdy je pocet
pracovniki z diivodu tspory financi na spodni hranici, je kazdy vypadek ve
sluzbach problém. Pokud pomineme, Ze dlouhodobé€jsi absence pracovnika je
pro ostatni pracovniky v oddéleni narocn4, jak po strance fyzické, tak psychické,
je zapotiebi zajistit podle zakona pracovnikiim prestavky a to byva problém.
Pokud budeme predpokladat, Ze bude stale vétsi zajem o nejriznéjsi informace
ze vSech moznych obort lidské ¢innosti, stale vétsi pocet uzivatelti knihovny
bude pozadovat co nejvétsi pocet zdrojii, kde bude mozno informace ziskat, je
moZno uvazZovat o zfizeni nového oddéleni zabyvajiciho se poskytovanim
informaci. Podobna oddéleni maji knihovny, jejichZ organizacni struktury jsem
porovnaval. Soucasny stav je takovy, Ze tuto funkci plni prevazné VSeobecna
studovna a dil¢im dkolem ostatni studovny a vypijcni oddéleni.

Vytvorenim oddéleni specializujiciho se na poskytovani riznych informaci at’ uz
o knihovné, jejich fondech, ale i vyuzZivajiciho databazi knihovny by se
pravdépodobné zlepsila orientace ¢tenaiti v knihovné, dostavali by rady kde
poZadované informace nalézt, jaké dokumenty knihovna k pozadované
problematice knihovna vlastni. DoSlo by snad i k lepSimu vyuZiti stavajiciho
fondu, vCetné databazi nabizenych knihovnou. V pfipadé dokumentti

k vyptijCeni, pfevazné vypijcni oddéleni zastavaji tuto praci, ale vzhledem

k tomu, Ze vyhledavani informaci je casové naroCny proces, nutné se tato ¢innost
musi projevit ve vypijc¢nich sluzbach. Informacni centrum je u vchodu do
budovy ve VH, ale vzhledem k tomu, Ze vyfizuje registrace, vybira upominky

pro celou budovu VH, nema na jiné aktivity dostatek ¢asu. Problémem by bylo




jeho umisténi v budové ve VH, ¢imzZ v budové v ulici WCH by se situace

nezmeénila.

Personalni situace se mlize zménit pfi dalSim sniZovani poctu navstévniki
knihovny. SniZovani navstévnosti a poctu vyptijcek je trvaly jev a s nejvétsi
pravdépodobnosti tato tendence bude pokracovat i nadale. Bude zaleZet v jaké
mife a jak rychle k ubytku bude dochazet.

Pokud by doslo k rapidnimu ubytku, nedokaZzi odhadnout, jak velky by musel
byt, velka vyptijéni oddéleni UPV a UPL by mohla pracovniky uvolnit. Problém
zlstava v menSich oddélenich, kde je potfeba zajistit pokryti sluzeb od 10:00 do
19:00 v budové ve VH. Oddéleni v ulici WCH maji otevieno nejvyse do 18:00.
V téchto oddélenich je nutno ponechat alespon dva pracovniky na udrZeni chodu
studoven. Zkracovani oteviraci doby by bylo sice feSeni, ale vedlo by
pravdépodobné k dalSimu sniZovani navstévnosti i vypijcek, pfipadnému
uzavreni oddéleni, popfipadé slouCenim s jinym. Vzhledem k umisténi knihovny
do nevyhovujicich prostor palacovych vil je slouceni oddéleni problém, protozZe
kaZdé oddéleni zpravidla obyva cast budovy, vétSinou jedno patro a pokud by
doslo ke slouceni, personalni obsazeni by se nemohlo zménit. Jedinou variantou
by bylo uzavieni oddéleni a presunuti jeho fondu do oddéleni jiného. Pfikladem
by mohlo byt slouceni fondu SVU s VS.

Jina oddéleni jsou natolik specificka, Ze jejich slouceni by bylo pravdépodobné
velice problematické. A pokud bychom nebrali v Gvahu to, Ze by néktera
oddéleni byla Skoda sloucit, protoZze v momenté zaclenéni jejich fondu do fondu
jiného by se kvalita poskytovanych sluZeb sniZovala, tak je jisté, Ze by problém

byl v prostorovych moZnostech knihovny.

MoZnou cestou, jak uSetfit personal a penize, je na nékteré ¢innosti najimat
specializované firmy, naptiklad na tklid.

JestliZze knihovna otevira v 10:00 pro verejnost, je zbyteCné zameéstnavat
uklizecky na plny pracovni uvazek od 7:00 do 15:30. Po desaté hodiné mohou

uklizet pouze prostory nepristupné verejnosti /sklady, technické zazemi,
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spojovaci chodby pro personal/. V budové ve VH téchto prostort neni pfilis
mnoho, valna vétSina prostor je pristupna verejnosti. V budové v ulici WCH je
situace obdobna. Na tuto praci a pro pripad uklidu pfi provoznich problémech
/vytteni prostor pri desti, snéhu, umyti znecisténych WC apod./ by postacovala
jedna pracovni sila na plny ivazek pro kazdou budovu.

O uklid do 10:00 by se postarala spolu se specializovanou firmou.

Dalsi variantou, pokud ponechame stavajici personalni obsazeni je vyuZit téchto
pracovnikl pri pomocnych pracich, jako je noSeni korespondence a posSty mezi
budovami, zakladani ve skladech a zajiStovani dokumentti ze skladu. V soucasné
dobé je pouze jedna pracovni sila vyuZivana na noSeni korespondence a poSty
mezi budovami. Pokud tuto pracovni silu vyuZijme hospodarnéji, miiZe se vice
pracovnikil ve sluzbach vénovat napiiklad ¢tenaitim a tak zlepSovat sluzby

knihovny.

JestliZe bychom uvazovali o jakémsi ,,idealnim® stavu, pak bychom museli
knihovnu sestéhovat do jedné budovy projektované pro potreby knihovny této
velikosti. Ale i tak by jedinou zasadni organizacni zménou bylo asi slouCeni
pijcoven UPV a UPL. Vznikla by pak sekce beletrie a nau¢né literatury. Na
pokryti sluzeb v tomto oddéleni by bylo potfeba méné personalu. Odhaduji, Ze
by bylo moZno uSetfit 2-3 vazky.

DalS3i personalni rezervy by vznikly uSetfenim pracovnich mist v 3atné,
postacovala by Satna jedna. Méné lidi by pravdépodobné bylo potfeba na tuklid.
Odstranila by se preprava materialu, knih, poSty mezi budovami.

Pro ctenare by hlavni vyhodou byla jednoducha orientace v knihovné, nebylo by

potieba prechéazet mezi budovami.

Koordinace mezi jednotlivymi pracovnimi tikoly neni ani tak chybou vedeni
knihovny, jako opét problémem dvou budov knihovny. Jde napfiklad o
predavani nové zpracovanych knih, presuny knih do vazby, obecné presun
materialti mezi budovami. Vse se déje vétSinou ve vétSich davkach, ¢imz mtize

dochazet k urc¢itému zahlceni pracovist'. Bylo by vhodnéjsi tuto ¢innost provadét
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plynule. To by ovSem vyZadovalo vice financi a ¢asu na transport, prebirani a
podobné. Urcitym FeSenim je tuto ¢innost provadét podle aktualniho stavu, ne

podle urcitého casového harmonogramu.

Motivaci a ohodnocovani pracovnikii je zahrnuta i mezi problémy organizace
prace v knihovnach. Viz str. 48 V SVK UL je tento problém obdobny, jeho
feSenim je pouze peclivéjsi hodnoceni pracovniki a z toho vychazejici
ohodnoceni financ¢ni. Soucasti motivace i zde musi byt obecné principy uvedené

v kapitole 2.2.

5.3.2. Organizace pracovisté

Organizace pracovist v SVK UL neni ideélni. Zvlasté to plati pro staré budovy

v ulici WCH a VH. Pristavba v ulici VH celkem vyhovuje potfebam knihovny.

Vybaveni pracovisté

SVK UL ma zakladni potfebné technologické vybaveni pro vykon prace, jako
jsou pocitace, tiskarny, kopirovaci stroje, skenery. VZdy je moZno mit lepsi a
vykonnéjsi techniku, ktera praci urychli. Na druhou stranu vySe investice by asi

prevySovala pfinos, kterym by nakup nejnovéjsi techniky byl.

Urcitou rezervou ve vybaveni jsou pocitaCe pro Ctenare, at’ uzZ slouZzici jako
katalogy OPAC, nebo jako pristupy na internet. Zde se ale spiSe narazi na
prostorové moznosti knihovny. Opét zde narazime na potrebu vybudovat
pocitacovou studovnu. Jednou z moZnosti je vyuzit SVU, jak je uvedeno

v kapitole 4.4. SVU by ovSem timto krokem zanikla. Druhou moZnosti je navysit
pocet pocitaci v HU. Zajem Ctenarti o prezencni studium poslechovych
materialli se sniZuje, ale zdjem o internet se zatim zvySuje. Mistnost, kde kdysi
byvala poslechova studovna je nyni malo vyuZivana a bylo by moZno v ni zridit

mistnost se stanicemi pro ¢tenare. Pfi poctu 6 — 8 pocitacti by se celkovy pocet
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trochu vyrovnal poctu pocitacti v budové ve VH, kde jich je v soucasné dobé 11,
zatimco v budové WCH jich je pouze 8. Pokud je ¢tenar v budové WCH a
zapljci si dokumenty, pak kviili nedostate¢nému poctu internetovych stanic

v této budové musi navstivit budovu ve VH. Obecné by méla byt snaha co
nejvice pozadavku vyridit na jednom misté a nenutit ¢tenare k presuntim z jedné
budovy do druhé.

Plivodni pocitace s katalogy oddéleného fondu HU by nyni mohly slouzit také
jako ctenarské katalogy pro cely fond knihovny. Bylo by zde moZno obsluhovat
Ctenarské konto a tim by se tyto operace obeSly bez zasahu pracovniki ve

sluzbach.

Pomocné vybaveni, do néhoz lze zahrnout vytahy a bezbariérové vchody je
nedostatecné. Jediné v pristavbé v ulici VH je vytah, ktery miZze slouZit jako
vytah nakladni i jako vytah osobni. Propojuje vSechna podlazi a pravé diky nému
je nova pristavba bezbariérova. Stara budova miZe k transportu materidlu
vyuzivat maly vytah piivodné slouZici pouze pro potieby transportu jidla a pradla
sluZebnictvem byvalé vily, ktery spojuje vSechny podlaZi. Studovna casopisti a
Studovna vytvarného umeéni je pro télesné handicapovaného uZzivatele prakticky
nedostupna.

V budové v ulici WCH je vytah osobni, spojujici pouze prizemi aZ treti patro.
Jeho velikost je s velkymi obtiZemi dostatecna napriklad pro uZivatele na
invalidnim voziku. Oddéleni pro déti a mladezZ je sice pro handicapované
uZivatele dosaZitelné, ale jen sloZité pres sklady, coZ rozhodné neni dobré FeSeni.
Sklady UPL ve sklepé budovy jsou vytahem nedosaZitelné. P¥i transportech

prepravek s knihami tak hrozi vétsi riziko pracovniho trazu.

Situace s priru¢nimi sklady na material, popripadé dokumenty je neuspokojiva.
Sklady knih pro knihovnu jsou nedostacujici a jejich kapacita uZ nestaci
potfebam knihovny. Do doby prestéhovani do dalsi budovy tuto situaci bude

knihovna FeSit pronajmem dalSich skladovacich prostor. Bude to jiZ treti
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oddéleny sklad, ¢im se sniZuje dostupnost dokumentii a zvySuji naklady na jejich

dopravu.

BohuZel pomocné vybaveni pracovist’ se neda zménit, jedinym FeSenim je
prestéhovani knihovny do jedné vyhovujici budovy. V nejlepSim pripadé nové
postavenou piimo pro knihovnu, protoZe adaptace objektli na knihovny jsou

vZdy komplikované.

Prostorové reseni pracovisté

Vzhledem k velikosti budov knihovny a poctu kancelari, jsou nékteré kancelare
svoji velikosti nedostatecné. Tento problém je také nefeSitelny, ale alespon nové
vybaveni kanceléri, které se postupné realizuje, uspokojuje poZadavky na

ergonomii pracoviste.

Rozmisténi pracovist’

Rozmisténi pracovist také komplikuje umisténi knihovny do 2 budov. Je potreba
vice pracovniki — uklizecky, obsluha 2 Saten. Musi se prevazet material mezi
budovami, knihy, doruCena posta i ta k odeslani. Pracovnici museji prechazet
mezi budovami, pokud potfebuji néco osobné vyridit v druhé budové.

Nejvice se tato situace dotyka uzivatelti knihovny, protoZze nemohou vyftidit své
pozadavky v jedné budové. Castym jevem je, Ze uZivatel neni ochoten dojit do
druhé budovy pro poZadovany dokument. Tim klesaji vypijcky a také
navstévnost. Urcitym FeSeni by bylo alesponi slouceni naucné literatury do
jednoho oddéleni a tim striktni a nematouci rozliSeni fondu na beletrii a nau¢nou

literaturu.
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5.3.3. Pracovni prostredi

S ohledem na pracovni prostfedi je tfeba pfiznat, Ze jediné s prestéhovanim do
vyhovujicich prostor by bylo mozZné tuto oblast radikalné vylepsit.

Toto se ale tyka prevazné budovy v ulici WCH a také staré budovy v ulici VH.
Nova pristavba byla projektovana pro knihovnu, a proto zde jsou dodrZeny
zakladni principy organizace pracovniho prostredi.

Jen umisténi kancelafi pracovnikit UPV a VS mohlo byt feSeno na jedné strané
budovy. Kancelare jsou umistény na protilehlych stranach pijcovny a studovny,
takZe jsou pomérné vzdalené. To ponékud omezuje vzajemnou komunikaci mezi
pracovniky a mezi vedoucimi a podrizenymi. P¥i feSeni pracovniho problému je
tfeba prechazet z jedné strany na druhou. Malé uzaviené kancelafe neumoZznuji

také jednoduchou vizualni kontrolu prace.

Osvétleni

V budové WCH by bylo moZno zlepsit osvétleni hlavné v UPL a v celé ptidni
vestavbé, kde je osvétleni nedostatecné a Spatné feSené. Plidni vestavba je
osvétlena bodovymi svétly, které nezajist'uji dostateCné osvétleni. Pri
rekonstrukci UPL bylo instalovano nové osvétleni také bodovymi svétly. V této
pijCovné je problém s navrZenim osvétleni, protoZe ma intarzované a Stukované
osvétleni bylo provadéno zarivkami pripevnénymi na stény a pokud pomineme
nevzhlednost starych zafivek, mistnosti byly uspokojivé rovhomérné osvétleny.
Soucasné bodové osvétleni neosvétluje mistnosti rovnhomeérné. Krasné stropy
jsou sice neporuseny, ale pfes zafi reflektord je téméf neni vidét. ReSenim by asi
byl navrat k osvétleni pomoci modernich zarivek na sténach.

Osvétleni v ostatnich prostorach starych budov také neni idealni, ale dostaCuje

potfebam pro provoz.
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Mikroklimatické podminky

Ackoliv nova pristavba byla oteviena v roce 1996, ani tam se nepocitalo

s klimatizaci. V letnich mésicich, kdy panuji extrémni teploty, se pobyt

v knihovné pro uZivatele i pro zaméstnance stava neprijemnym. Toto zejména
plati pro budovu WCH, kde jeji poloha vychodo-zapadni velice stéZuje praci jak
v UPL, HU, tak pracovnikiim ODEKF, OZKF a OAL diky nesnesitelnym
teplotam. Budovy ve VH jsou nasStésti situovany severo-jizné, takZe tam slunce
alespoii nesviti po cely den, ale i tak tam byva nepfijemné. Dovybaveni piijcoven
a popripadé i kancelari klimatizaci by zlepSilo teploty na pracovisti a
predpokladam, Ze i ¢tenari by knihovnu navstévovali rad€ji a Cast€ji a travili by
v ni vice Casu.

Druhym extrémem je problém nizké teploty hlavné v pij¢ovné UPL. Jeji
prostory slouZily jako reprezentativni cast vily, maji vysoké stropy a velka okna.
Pti rekonstrukci topeni se zménilo pivodni topeni feSené litinovymi radiatory,
které dostacovalo na vytopeni mistnosti na topeni nové, které nedostacuje. I

s timto problémem by mohla pomoci instalace klimatizace. Jeji instalace ale
nebude, vzhledem k tomu, Ze je objekt pamatkové chranén, jednoducha, pokud

je vibec néjak fesitelna.

Hluk

Jak uZ bylo uvedeno, ptisobi knihovny i jako kulturniho centra a mista setkavani
lidi, coZ prinasi vice hluku. Zejména snaha o co nejvétsi moznost poskytnuti
internetu ¢tenarim narazi na problém hluku hlavné ve studovnach. Pfevazné
mladsi generace ma problém s tim, aby se chovala tiSe a nerusSila ostatni. Snahou
je mladou generaci prilakat do knihovny a poskytovat ji sluzby. Na druhou
stranu to nesmi omezovat ostatni uZivatele.

V pripadé internetu je feSeni jejich seskupeni do uzavrenych mistnosti, nebo
posileni poctu pocitac¢i v ODM. Problémem je nedostatek mista. Urcité feSeni

této problematiky nabizim na strané 72.
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5.3.4. Postupy uplatiiované pri vedeni lidi

Uvedeni a zapracovani nového pracovnika

Hlavni problém je zejména ve fazi uvedeni. Posledni dobou je zejména ve
vypujcnich oddéleni relativné velka fluktuace pracovniki. Proto je nezbytné
nového zameéstnance predstavit ostatnim pracovnikim knihovny, ukazat mu
jednotliva oddéleni a ve zkratce vysvétlit jejich ¢innost. Pracovnik ziska prehled
o pracovistich. Zejména je dobré jej seznamit s oddélenimi v druhé budové, kam
zpravidla tak ¢asto nechodi. Pokud bude dobte informovan, bude uZivatelim
poskytovat presné informace. Obcas se, bohuZel, stava, Ze uZivatel dostane
mylnou informaci, nebo si ji Spatné vylozi a jde pro dokument do druhé budovy
kde k dispozici neni.

Zapracovani ma vétSinou na starosti vedouci oddéleni a mtiZze presné formulovat
poZadavky na nového pracovnika a vysvétlit mu napln jeho prace. BohuZel Casto
z diivodii nedostatku personalu nema novy pracovnik moznost hlub§iho poznani

vice oddéleni knihovny.

Predavani informaci

Predavani informaci je také komplikovanéjsi diky rozdéleni budov. Zejména
pokud jde o informaci tiSténou. Pri posilani mezi budovami dochazi k ¢asovym
ztratam. Elektronicka komunikace funguje dobre, je jen na jednotlivych
pracovnicich, aby si uvédomili, Ze pracovni elektronickou postu nemtizou Cist

jen jednou za tyden.

Porady vedoucich pracovniki se konaji jednou za tfi tydny. Ackoliv knihovna
neni vyrobni organizaci a zmény nejsou tak Casté, domnivam se, Ze jejich
pravidelné stfidani po 14ti dnech by jednak zjednodusSilo planovani vedoucim

oddéleni prace diky pravidelnosti, za druhé by mohly byt kratsi, protoZe by
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vyvstavalo méné zaleZitosti k FeSeni. V soucasné dobé trvaji kolem 2 hodin.
Informace potfebné pro vedouci pracovniky by byly aktudlnéjsi, vzniklé
problémy by se mohly feSit v kratSim ¢asovém horizontu.

DalSim problémem je pocet ticastniki téchto porad. Pravidelné se na poradé
schazi 16 ucastniki a feditel knihovny. Pocet ticastnikii porady je cCasto
dilezitym faktorem jejiho uspéchu. ,,Pocet 4 aZ 7 je obecné idedlni, 10 je mozZno
jesté tolerovat, 12 je jiz mnoho.“"’

Caste¢nym fesenim omezeni po¢tu je mtj navrh slouc¢it néktera oddélen,

kapitola 4.4. Tim by se alespori trochu sniZil pocet ucastnikii porad.

5.3.5. Méreni prace

Ackoliv je hodné cinnosti v knihovné pouze téZce méritelnych, zejména v oblasti
sluzeb uzivatelim, mohla by se spotfeba ¢asu v urcitych c¢innostech, popripadé
pocet potfebnych pracovnikt priblizné zjistit. VyuZivanim vypocetni techniky se
zmeénila doba potfebna napriklad na provedeni vyptijcek Ctendfi a vytvareni
katalogizacniho zaznamu. VyuZzitim nékteré z metod méfeni a rozboru Casu by se
mohly zjistit Casové rezervy. Metody stanoveni norem poctu pracovniki by
mohly odhalit, jestli nékde neni pracovnikti prebytek, nebo na nékterych mistech
naopak nedostatek. V tomto sméru je mozno vyuzit i benchmarkingu a zjistit

pocty pracovnikii v podobné velkych a zamérenych knihovnach.

¥ DEDINA, J., Organizacni architektura, s. 123
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6. Zaver

Ve své diplomové praci jsem se zamé¥il na organizaci prace v knihovnach.
Prace vychazi z obecnych principti organizace prace a tyto principy jsou konfrontovany
s organizaci prace v knihovnach, zejména s organizaci prace v Severoceské knihovné

v Usti nad Labem, jejiZ jsem zaméstnanec.

Cast Obecné pristupy v organizaci prace mapuje problematiku organizace prace
v obecné rovin€ a definuje jeji zakladni oblasti, se kterymi pracuji v dalSich ¢astech.
Tato kapitola slouzi jako vychodisko pro porovnavani a zjist'ovani rozdili mezi

obecnou rovinou a organizaci prace v knihovnach.

V casti Organizace prace v knihovnach vychazim z obecnych pfistupi v organizace
prace a sleduji, zda a jak se lisi jeji jednotlivé oblasti v knihovnach. Podle predpokladu
nejsou odliSnosti nijak velké a zasadni. Knihovny, stejné jako jiné organizace, se museji
fidit platnymi zakony Ceské republiky. Tyto zadkony maji velky vliv zejména na
organizaci pracovni doby a bezpecCnost prace v knihovnach. Druhym podstatnym
omezenim je architektonické feSeni budov knihoven ovliviiujici jejich organizaci
pracovist’ a pracovni prostredi.

V ostatnich oblastech organizace prace zaleZi na vedeni jednotlivych knihoven,
napriklad jaké sluzby poskytnou svym zameéstnanctim, poptipadé pfimo na vedoucich
jednotlivych oddéleni v pripadé postupt uplatiiovanych pri vedeni lidi. Zejména

v oblasti fizeni lidskych zdrojt je stale prostor na zlepSovani soucasného stavu. Musi se

zvySovat efektivita prace a kvalifikace pracovniki.

Analyza organizacni struktury Severoceské védecké knihovny odhalila nékteré rozdily
oproti organizacnim strukturam porovnavanych knihoven. Hlavnim rozdilem bude
zfejmé vedeni 3 oddéleni ptfimo Feditelem knihovny, coZ neni pfili$ Casté. Stejné tak

fizeni knihovny prostrednictvim pouze jednoho naméstka feditele. AZ na toto jsem
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nenalezl Zadné zasadni rozdily a organizacni struktura Severoceské védecké knihovny

se v dalSich ohledech nijak vyrazné neliSi od ostatnich organizacnich struktur.

Navrhy, které diplomova prace nabizi, by mohly pomoci ke zméné organizacni
struktury knihovny. Tim by doSlo k preskupeni nékterych oddéleni do kompetence nové
vytvofené pozice ndméstka a slouceni nékterych oddéleni knihovny. Rizeni knihovny
do Ustfedni ptijcovny védecké by mohl napomoci jednodusi orientaci pro uZivatele a

zaroven vyreSeni prostorovych problémi v Ustfedni ptij¢ovné lidové.

V ¢&asti Organizace prace v SVK Usti nad Labem se zaméfuji na konkrétni problémy

v této oblasti, snazim se najit mozna reSeni realizovatelna v praxi. Tato navrhovana
feSeni by méla byt hlavnim pfinosem mé prace. Vychazim pfi tom z kapitol 2 a 3 a
pokousim se specifikovat odliSnosti a problémy v této knihovné. Jako nejvétsi a téZko
feSitelny problém se zdaji byt nevyhovujici prostory, ve kterych knihovna sidli. Kdyby
méla knihovna jednu odpovidajici budovu pro své potreby, vétSina soucasnych
problémt by odpadla. Toto je zasadni FeSeni soucasného stavu organizace prace v této

knihovné. Ostatni feSeni budou pouze situaci dil¢im zplisobem vylepSovat.

I presto se domnivam, Ze organizace prace v SeverocCeské védecké knihovné se nicim
zasadné nelisSi od ostatnich knihoven a velkou mérou zaleZi na vedoucich pracovnicich
a jejich schopnostech, jestli se kvalita prace bude zvySovat a prinaset co nejveétsi

uspokojeni uzZivatelskych potreb.
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A. OBECNA A SPOLECNA USTANOVENI

1. Ustanoveni o organizacnim radu

1.1 Severoceska védecka knihovna v Usti nad Labem je organizaci se samostatnou pravni
subjektivitou. Jeji organizacni fad vychazi z poslani, ukoli a funkci Severoceské védecké
knihovny v Usti nad Labem (dale jen "SVK") stanovenych jeji zfizovaci listinou ze dne 5. zafi
2001 vydanou Radou Usteckého kraje pod &j. 121/2001 a schvéalenou Radou Usteckého kraje
usnesenim ¢. 47/15/2001, vcetné dodatkti. Je zékladni vnitini normou SVK. Stanovuje zasady
a pravidla organizace a fizeni v SVK. Upravuje vnitini ¢lenéni a rozdéleni funkci, tikolt a
odpovédnosti v SVK, k tomu stanovuje vycet ttvari SVK, jejich nazev, Groven, postaveni,
vztahy a Cinnost.

1.2 Rusi se organiza¢ni fad SVK v Usti nad Labem ze dne 1. ledna 2003.

1.3 Tento organizacni fad nabyva ucinnosti dnem 1. bfezna 2005.

2. Zasady vnitfni organizace a rizeni SVK

2.1  Zakladnimi organiza¢nimi utvary jsou odbory a oddéleni. Jejich nazev nemusi nutné
obsahovat vySe uvedené pojmy. Kromé toho mohou byt zfizovany samostatné referaty a
funkce samostatnych pracovniki.

2.2 Statutdrnim orgdnem SVK je feditel SVK, kterého jmenuje a odvolava Rada Usteckého
kraje. Reditel SVK ¥idi jeji cinnost ve smyslu platné zfizovaci listiny SVK a odpovida za ni
Radé Usteckého kraje.

2.3 Reditel SVK ¢ini veskeré pravni ikony vyplyvajici z ¢innosti SVK a je opravnén jednat
jejim jménem ve vSech vécech. Podle platnych ptedpisti a bez ijmy odpovédnosti jinych
pracovniki odpovida za fadné hospodareni knihovny a za spravu majetku. Odpovida za
provadéni kontrolni ¢innosti, za zajiSténi poZarni ochrany v objektech SVK, za dodrZovani
platnych predpisii ochrany a bezpecnosti prace a agendy civilni ochrany.

V dobé nepritomnosti feditele prebira jeho pravomoci a odpovédnosti povéreny
zastupce.

Reditel knihovny zejména:
- schvaluje a zabezpecCuje realizaci ¢innosti knihovny, mimoradnych a neplanovanych tkol{;
- vydava zasadni rozhodnuti, poskytuje zpravy a hlaseni pro nadrizené organy a dalsi
organizace;
- organizuje praci v knihovné s uplatnénim progresivnich metod Fizeni a racionalizace vCetné
ucelné koordinace ¢innosti jednotlivych ttvart i celého pracovniho kolektivu;
- kontroluje plnéni planovanych i mimoradnych dkold, dodrZovéni predpisti a smérnic;
- zajiSt'uje rozborovou ¢innost a rozbory ¢innosti a hospodareni predklada Krajskému tfadu
Usteckého kraje;
- podle platnych predpist prijima pracovniky a rozvazuje s nimi pracovni pomér, odpovida za
personalni a mzdovou politiku knihovny;
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- pecuje o odborny riist pracovniki;
- zfizuje a rusi dobrovolné aktivy knihovny.

2.4. Zastupci reditele

Reditel jmenuje a odvolava své zastupce, ktefi ho zastupuji v dobé jeho nepfitomnosti v
plném rozsahu povinnosti, odpovédnosti a prav. Jsou jimi nameéstek zodpovédny za chod
vypijcnich oddéleni védecké i lidové casti knihovny (1.odbor) a vedouci odboru pro
ekonomickou a provozni ¢innost (2. odbor). Oba zastupci maji rovnocenné postaveni na svych
usecich a feditele zastupuji v poradi vySe uvedeném, pricemz naméstek 1. odboru zastupuje
feditele v pIném rozsahu, vedouci odboru pro ekonomickou a provozni ¢innost v rozsahu
omezeném. Ridi, organizuji a kontroluji ¢innost svych tiseki a odpovidaji za ni fediteli.
Navrhuji zmény v organizacni struktufe odboru, vymezuji povinnosti a odpovédnosti
vedoucich oddéleni a vydavaji popisy jejich prace. Podle potieby svolavaji porady svych tseku
a zastupuji nepritomného vedouciho oddéleni, nema-li stanoveného svého zastupce.
Odpovidaji za dodrZovani ustanoveni zakoniku prace, predpisti a pravnich norem upravujicich
pracovneé pravni vztahy.

2.5. Vedouci oddéleni

Jsou jmenovéni a odvolavéni feditelem knihovny. Ridi{ ¢innost svych oddéleni a
zodpovidaji za ni. KaZzdy vedouci oddéleni je pfimo podrizen fediteli nebo prisluSnému
vedoucimu odboru.

Vedouci oddéleni:
- v souladu s organizac¢ni strukturou knihovny navrhuji zmény v organizacni strukture
oddéleni;
- zpracovavaji podklady pro plany ¢innosti, pro komplexni rozbory ¢innosti a pro koncepci
rozvoje knihovny;
- predkladaji navrhy na prostorové, vécné a technické vybaveni oddéleni; odpovidaji za
dodrZovani stanovenych financnich limiti v oblasti své plisobnosti, za dodrZovani smérnic
OBP a PO, dbaji na usporné hospodareni s materidlem a energiemi; odpovidaji za dodrZovani a
efektivni vyuzivani pracovni doby;
- pecuji o odborny rist pracovniki, hodnoti jejich praci a navrhuji jim odmény; piisobi jako
odborni konzultanti pfi nastupni praxi absolventt Skol;
- zpracovavaji naplné prace podfizenych pracovnik;
- odpovidaji za dodrZovani ustanoveni zakoniku prace, predpisti a pravnich norem upravujicich
pracovné pravni vztahy.

2.6. Pracovnici

Jejich prava, povinnosti a odpovédnost urCuje Zakonik prace a dalsi platné predpisy
vCetné internich smérnic a prikazi.
- svédomité a aktivné plni ukoly vyplyvajici ze zfizovaci listiny knihovny, z tohoto
organizacniho fadu a z plani prace;
- soustavné zvysuji své odborné znalosti a osvojuji si nové pracovni postupy;
- vyjadruji se k Fizeni a ¢innosti knihovny i jednotlivych odborti a oddéleni prostrednictvim
svych nadfizenych;
- na pracovisti vytvareji korektni kolegialni vztahy, dodrZuji pracovni kazen a stanovenou
pracovni dobu;
- ve styku s vefejnosti vystupuji v souladu s poslanim a zameéry knihovny;
- dodrZuji predpisy bezpecnosti a ochrany zdravi pfi praci, predpisy o hospodareni s odpady a
predpisy poZarni ochrany.
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3. Porady vedeni, pracovni porady a aktivy

K projednavani mimotadnych a neplanovanych tkolt tykajicich se chodu celé knihovny
svolava reditel podle potfeby porady vedeni. Stalymi cleny porad vedeni jsou nameéstci a
vedouci odboru pro ekonomickou a provozni ¢innost. Ke koordinaci ¢innosti oddéleni a jejich
informovanosti jsou svolavany pravidelné porady vedoucich oddéleni. Konaji se zpravidla
jedenkrat za t¥i tydny a jsou z nich vypracovavany zapisy. Ukoly v nich obsaZené plati jako
ukoly pisemné uloZené reditelem.

K projednavani dilezitych otazek svolava reditel provozni porady vSech zaméstnanct
knihovny zpravidla jedenkrat aZ dvakrat rocné.

K odbornému posouzeni nebo feseni urcitého souhrnu problémi ustavuje feditel stalé
nebo docasné poradni sbory a odborné komise. Vysledky jejich ¢innosti slouZi k pripravée
rozhodnuti.

Na urovni oddéleni jsou organizovany porady svolavané vedoucim oddéleni a
terminové navazujici na porady vedoucich oddéleni. O priibéhu porad se porizuji zapisy, v
nichZ dkoly adresné uloZené plati bez dalSiho za tikoly uloZené pisemné. Zapisy se predavaji v
jednom vyhotoveni do sekretariatu feditele.

B. ORGANIZACNI STRUKTURA

Oddéleni Fizena reditelem prostiednictvim vedoucich oddéleni

Oddéleni dopliiovani a evidence knihovnich fondii (ODEKF)

- na zakladé platnych pravnich predpisi ziskava regionalni povinné vytisky neperiodickych
publikaci;

- kontroluje tiplnost odevzdavanych regionalnich povinnych vytiskt a reklamuje nedodané
exemplare;

- ndkupem, dary a vyménou dopliiuje exemplafe domaci literatury pro prislusné fondy;

- retrospektivné dopliiuje chybéjici tituly doméacich a zahrani¢nich dokumentt;

- ndkupem, vyménou a dary dopliiuje fondy zahranicni literaturou, a to predevsim
vSeobecnymi encyklopediemi a publikacemi z oblasti uméni, Zivotniho prostredi a turistiky;

- dopliiuje, spravuje a vyuziva fond domaci literatury pro ticely mezinarodni vymény publikaci;
- adjustuje prirtstky domacich dokumentt;

- uklada udaje o prirtstcich do bazi T Series a CDROM, které nahrazuji vedeni prirtstkovych
seznamul;

- podle pfislusnych smérnic provadi odpisy a vyrazovani publikaci;

- uklada ddaje o nakladatelich do baze NAKLA.

Oddéleni zpracovani knihovnich fonda (OZKF)

- zajiSt'uje jmenné a vécné zpracovani knih a map dopliiovanych do fonda knihovny v souladu
s platnymi mezinarodnimi standardy;

- vytvari a udrZuje soubory autorit pro jmenné i vécné zpracovani;

- organizuje retrokonverzi katalogg;

- podili se na koopera¢nich aktivitach Narodni knihovny CR a védeckych knihoven v oblasti
katalogizace;

- provadi technickou tpravu zpracovaného fondu;

- zajist'uje tisk listkd do katalogi;

- predava zpracované dokumenty do jednotlivych oddéleni.
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Oddéleni automatizace (OA)

- zajiSt'uje provoz, servis a rozvoj vybaveni knihovny vypocetni technikou, systémového a
technického vybaveni pro zapojeni do komunikacnich siti;

- shromaZzd'uje poZadavky odd€éleni na vypocetni techniku vCetné provozniho materialu a
provadi nakup, dodavku, prejimku a distribuci vypocetni techniky;

- poskytuje podklady pro zavedeni vypocetni techniky do hmotného investi¢niho majetku

knihovny;

- zajiSt'uje udrzbu bazi v CDS/ISIS a T Series, zalohovani dat a definic bazi dat;

- zajistuje provoz sitovych operacnich systémt a provadi jejich obménu;

- zajisSt'uje pripojeni SVK k Internetu;

- zajiSt'uje jednotné prostredi na lokalnich pocitacich;

- sleduje rozvoj software a hardware ve vztahu k ¢innostem knihovny;

- poskytuje informacni a konzultacni podporu jednotlivym oddélenim.

Sekretariat reditele a interni auditor (pfimo Fizen feditelem)

- zabezpecuje administrativni ¢innost feditele;

- napomaha organizovat jeho denni praci i soucinnost s jednotlivymi utvary;

- eviduje veSkeré pisemnosti adresované fediteli a pisemnosti podepisované reditelem;

- prosetfuje a vyrizuje prijaté stiZnosti a podnéty navstévnikt knihovny;

- systematicky rozviji povédomi o knihovné ve verejnosti, predevSim prostrednictvim
sdélovacich prostredki;

- eviduje ¢lanky o knihovné;

- koordinuje zpracovani, poprfipadé zpracovava informacni materialy z oblasti public relations;
- provadi vnitropodnikovou kontrolu;

- organizuje civilni ochranu ve spolupréaci s prisluSnymi dfrady;

- Tidi a zabezpecuje ochranu a ostrahu majetku knihovny;

- Fidi a zabezpecuje poZarni ochranu knihovny;

- Fidi a zajiSt'uje Skoleni a odborné pripravy BOZP a poZarni ochrany;

- provadi audit predbézné, priibézné a nasledné kontroly k zabezpeceni formalniho i vécného
prubéhu béZznych operaci prikazci, spravce rozpoctu a hlavni ucetni;

- analyzuje a vyhodnocuje rizika plynouci z provadénych operaci;

- ovéruje stav a vazby knihovnickych procesii a ¢innosti, provoznich ttvari, Fidicich ¢innosti a
kontrolnich mechanismi a plisobi na zvySovani jejich efektivnosti, hospodarnosti a
bezpecnosti;

- vyhodnocuje kvalitu vnitfniho kontrolniho systému;

- sestavuje rocni a strednédobé plany interniho auditu.

Oddéleni fizena naméstkem zodpovédnym za chod vypuijcnich oddéleni védecké i lidové
casti knihovny prostfednictvim vedoucich oddéleni

Krajské metodické oddéleni (KMO)

- zajistuje plnéni vykonu regionalnich funkci v knihovnach Usteckého kraje prostfednictvim
povérenych knihoven podle danych standard;

- zajiSt'uje poradenskou a konzultacni ¢innost a vykonava metodické navstévy ve vefejnych
knihovnach kraje, na poZadani i v dalSich knihovnach;

- organiza¢né zajistuje porady profesionalnich pracovniki knihoven Usteckého kraje;

- zajist'uje celoZivotni vzdélavani pracovnikii knihoven kraje organizovanim semindii a
Skoleni, realizuje projekty VISK ve vzdélavani pracovnikti knihoven ve znalostech ITC;

- provédi sbér dat o vykonu vefejnych knihoven v Usteckém kraji, sumarizuje statistické
vykazy za Ustecky kraj podle dané metodiky, sumafe pfedava IPOS Praha v papirové i
elektronické podobé;
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- vysledky kaZdoroc¢né zpracovava ve formé publikace;

- zajiSt'uje obsahovou napli www stranek k regionalnim funkcim v ramci kraje;

- zajiSt'uje distribuci materialt vydanych SVK;

- zajiSt'uje ¢innost zvukové knihovny pro zrakoveé postiZzené ctenare;

- Fidi vedouci pobocek Severoceské védecké knihovny a vedouci zvukové knihovny;
- vede protokol doslé posty;

- vede agendu pridélovani ¢isel ISBN.

Okresni metodické oddéleni (OMO)

- zajistuje plnéni vykonu regionalnich funkci v knihovnach Usteckého okresu podle danych
standardu;

- na zakladé pisemnych dohod s obecnimi trady zajiStuje nakup, knihovnické a technické
zpracovani fondi mistnich knihoven v okrese z prostredk obci;

- zajistuje nakup, knihovnické a technické zpracovani fondi pro vyménné soubory pro mistni
knihovny v okrese z prostfedkt dotace na vykon regionalnich funkci;

- zajistuje cirkulaci vyménnych souborti v mistnich knihovnach;

- buduje souborny katalog fond mistnich knihoven okresu prostfednictvim software LANius;
- zajiSt'uje poradenskou, konzultacni a metodickou ¢innost, zpracovava metodické materidly
pro mistni knihovny;

- svolava porady a pracovni seminare pracovniki mistnich lidovych knihoven;

- provadi sbér dat o vykonu mistnich lidovych knihoven, sumarizuje jejich statistické vykazy
podle dané metodiky, sumare predava krajskému metodickému oddéleni v papirové i
elektronické podobé;

- vytvaii www stranky k regiondlnim funkcim v ramci okresu;

- poskytuje servis vypocetni techniky pro smluvni knihovny uZivajici software LANius

v oblasti severovychodni Cechy a v knihovnach okresu Usti nad Labem.

Oddéleni ¢asopisit (OC)

- na zakladé platnych pravnich predpisi ziskava povinné vytisky periodického tisku;

- nakupem, vymeénou a dary dopliiuje ceska a zahranicni periodika, a to predevSim z oblasti
architektury, vytvarného umeéni, Zivotniho prostiedi a cestovani;

- koordinuje a zajist'uje akvizici ¢asopisti pro Citarnu a ptijcovnu novin a Casopisii a pro
pobocky knihovny;

- kontroluje tplnost odevzdavanych povinnych vytiski a reklamuje nedodané exemplare jak
povinnych, tak placenych vytisku;

- provadi priibéznou evidenci periodik v bazi T Series;

- spravuje studovnu casopisti a samoobsluznou kopirku;

- zajistuje Citarnu a ptijcovnu novin a Casopist, ktera zpristupiiuje uZivatelim bézny rocnik
novin a popularnich ¢asopisti, vede protokol vyptijcenych dokumentt z této ptijcovny,
zajiStuje upominani Ctenaid, vede agendu upominek, ztrat a Zalob;

- zajistuje exkurze.

Studovna vytvarného uméni (SVU)

- spravuje studovnu vytvarného umeni;

- ve spolupraci s oddélenim dopliiovani a evidence knihovniho fondu buduje fond studovny
vytvarného umeéni i fond bibliofilii a faksimilii;

- dopliiuje fond casopisti se zaméfenim na vytvarné umeéni a architekturu;

- vyuZiva internich a externich bazi dat, v€etné CD-ROM.
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Hudebni oddéleni (HU)

- dopliiuje, zpracovava a uchovava fond hudebnin a dalSich druhd hudebnich dokumentt
(gramofonové desky, kazety, CD);

- uklada udaje o prirtistcich do bazi CD a KAZET v systému CDS/ISIS;

- vytvari a udrZuje soubory autorit pro jmenné i vécné zpracovani (provadi harmonizaci
autorit);

- provadi retrokonverzi hudebnin do T-Series;

- pravidelné tfidi seznamy CD pro tisk, vCetné novinek u CD. Zvukové nahravky, které
podléhaji devitimésicni ochranné 1hiité, jsou k dispozici prezencné;

- uchovava fond literatury o hudbé i jazykovych kurzi;

- zajiSt'uje vypujcni a bibliograficko-informacni sluzby uzivatelim ze svych fonda véetné
vedeni protokolu vypijcenych dokumentti, upominani ¢tenaiti, vedeni agendy upominek, ztrat
a Zalob, vybirani poplatki z prodleni a tihrad za upominky i ztracené dokumenty;

- zajistuje provoz studovny, kopirovani materialti ze studovny a prodej seznamii;

- zajistuje exkurze.

Ustiedni ptijéovna odborné literatury (UPV)

- zpristupnuje uzivatelim fondy odborné literatury vcetné vazanych odbornych casopisti, disket
a CD-ROMV;

- vede evidenci Ctenait s ohledem na ochranu osobnich dat a protokol vyptijcenych dokumentt
z této ptijcovny;

- zajiStuje upominani Ctenarl, vede agendu upominek, ztrat a Zalob;

- vybira registracni poplatky, poplatky z prodleni, thrady za upominky a ztracené dokumenty

- zajiStuje meziknihovni vyptijcni sluzbu a exkurze;

- expeduje publikace ze skladt;

- zajiSt'uje chod Satny pro védeckou ¢ast SVK UL.

Oddéleni studoven (OS) a bibliografické oddéleni (BO)

- spravuje regionalni a literarnévédni studovnu a vSeobecnou studovnu;

- vyuZiva internich a externich bazi dat vCetné sité Internet;

- ve spolupraci s oddélenim dopliiovani a evidence knihovniho fondu a bibliografickym
oddélenim buduje fond regiondlni literatury;

- buduje bazi norem ve fondu knihovny;

- vybira poplatky za vyuzivani Internetu, CD-ROM a pocitacu;

- spravuje samoobsluZznou kopirku na karty;

- poskytuje konzultacni, bibliograficko-informacni a dalsi referencni sluzby uZivatelim
knihovny;

- buduje k tomu tcelu potiebné katalogy, kartotéky a prirucni fondy;

- vyuZiva internich a externich bazi dat vCetné sité Internet;

- prispiva do kooperacniho systému automatizované ¢eské narodni ¢lankové bibliografie;
- zpracovava soubézZnou regionalni bibliografii formou databaze Severocesky kraj v tisku.

Oddéleni anglické literatury (OAL)

- vede evidenci Ctenait s ohledem na ochranu osobnich dat a protokol vyptijcenych
dokumentu;

- ve spolupréaci s ODEKF, OZKF a OC dopliiuje, zpracovava a uchovava beletrii, noviny a
Casopisy v anglictiné a uCebnice anglického jazyka;

- dopliiuje, zpracovava, uchovava a uklada zvukové i ostatni dokumenty v angli¢tiné do T
Series;

- zpristupnuje uzivatelim fond beletrie a ucebnic anglického jazyka;
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- zajiSt'uje vypujcni a bibliograficko-informacni sluzby uzivatelim ze svych fondu véetné
vedeni protokolu vypijcenych dokumentti, upominani ¢tenaiti, vedeni agendy upominek, ztrat
a Zalob, vybirani poplatki z prodleni a tihrad za upominky i ztracené dokumenty;

- zajiSt'uje exkurze;

- vécné vytvari www stranky OAL v navaznosti na www stranky SVK UL.

Ustiedni ptijéovna beletrie a popularné naucné literatury (UPL)

- zpristupnuje uzivatelim fondy beletrie a populdrné naucné literatury;

- vede evidenci Ctenart s ohledem na ochranu osobnich dat a protokol vyptij¢enych dokumentt
z této pujcovny;

- zajiSt'uje upominani ¢tenard, vede agendu upominek, ztrat a Zalob;

- vybira registracni poplatky, poplatky z prodleni, ihrady za upominky a ztracené dokumenty;
- expeduje publikace ze skladt;

- zajiSt'uje exkurze;

- zajiSt'uje kopirovani materialti ze svého fondu.

- zajiSt'uje chod Satny pro navstévniky budovy W. Churchilla;

Oddéleni pro déti a mladez (ODM)

- zpristupnuje uzivatelim knihy a Casopisy pro déti a mladez;

- vede evidenci Ctenait s ohledem na ochranu osobnich dat a protokol vyptijcenych dokumentt
z této ptijcovny;

- zajiStuje upominani Ctenarl, vede agendu upominek, ztrat a Zalob;

- vybira registracni poplatky, poplatky z prodleni, thrady za upominky a ztracené dokumenty;
- organizuje exkurze a soutéZe pro déti a mladez;

- zajistuje chod Satny pro déti a mladez.

Pobocky knihovny

- zpfistupiiuji knihovni fondy v jednotlivych obvodech mésta Usti nad Labem a plni obdobné
ukoly jako pracovnici tstfedni ptijcovny beletrie a popularné naucné literatury vcetné
organizace exkurzi a soutézi.

Oddéleni fizena vedoucim odboru pro ekonomickou a provozni ¢innost prostfednictvim
vedoucich oddéleni

Ekonomické oddéleni (EO)

- zpracovava plany a rozpocty a sleduje jejich kontrolu z ekonomického hlediska;
- vypracovava prislusné ucetni a statistické vykazy;

- zajist'uje investicni pfipravu a realizaci investic;

- vypracovava dil¢i a komplexni rozbory vysledkti hospodarenti;

- odpovida za zpracovani tcetnich uzavérek;

- organizuje obéh veskerych tcetnich dokladti v rdmci organizace;

- zajiSt'uje evidenci, distribuci a kontrolu doSlych faktur;

- kontroluje vysledky inventarizaci;

- zajist'uje fakturaci ¢innosti organizace, kontrolu thrad a pokladni sluzbu;
- zabezpecuje styk s bankou;

- zajiSt'uje archivaci ucetnich dokladd;

- zpracovava mzdy zaméstnancti SVK UL;

- provadi personalni agendu.
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Oddéleni spravy a ochrany majetku pro budovu W.Churchilla (HS)

- zajiSt'uje provoz, udrzbu a opravy budovy W. Churchilla 3 a jejich technickych zafizeni;
- zajiSt'uje opravy stroju a pristrojt ( kromé vypocetni techniky) v budové W. Churchilla 3;
- zajiSt'uje provoz posty;

- zajiSt'uje provoz vratnice;

- zajiSt'uje schvaleny nakup strojnich investic, drobného hmotného investi¢niho majetku i
drobného hmotného materialu neinvesti¢ni povahy;

- zajiSt'uje skladové hospodareni a vede evidenci a vykazy;

- zajiStuje inventarizaci majetku knihovny;

- zajiSt'uje dopravu pro budovu W. Churchilla 3;

- zajisSt'uje uklid v obou budovach knihovny;

- zajiStuje nakup ochrannych pomticek pro celou knihovnu vcetné dopliiovani lékarnicek;
- zajiStuje nakup kancelarskych potfeb.

Technické oddéleni (TO)

- zajiSt'uje provoz, udrzbu a opravy budov v ulici Velka hradebni 45, 49 a 51, skladu Vaiiov a
jejich technickych zafizeni;

- zajisStuje opravy stroji a pristroji (kromé vypocetni techniky) v budovach ve Velké
hradebni;

- zajiSt'uje dopravu pro budovy ve Velké hradebni;

- tiskne tiskopisy a publikace pro potfebu knihovny;

- zajiSt'uje vytvarné a grafické prace na predlohach tiskovin a v propagaci a vyzdobé knihovny;
- zajiSt'uje knihatfské prace pod vedenim vedouciho Cety;

- zabezpecuje nakup knihatského a tiskaiského materialu, nahradnich dilt ke strojnimu
vybaveni v reprografickém oddéleni, materialu pro opravy a udrZbu ve vlastni reZii a materialu
pro ustiedni ptjcovnu odborné literatury;

- odpovida za sklad technického materialu a vedeni fadné skladové evidence.

V Usti nad Labem 1. bfezna 2005 Ing. Ale$ BroZek
feditel
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Pfiloha €. 2 Plivodni organizacni struktura Severoceské védecké knihovny v Usti nad
Labem, do roku 2004

Seda barva zna¢i budovu v ulici W. Churchilla, bila budovu v ulici Velka Hradebni
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Priloha €. 3 Soucasna organizacni struktura SeverocCeské védecké knihovny v Usti nad

Labem

Seda barva zna¢i budovu v ulici W. Churchilla, bila budovu v ulici Velka Hradebni
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Priloha €. 4 Navrhovana organizacni struktura Severoceské védecké knihovny v Usti

nad Labem

Seda barva zna¢i budovu v ulici W. Churchilla, bila budovu v ulici Velka Hradebni
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Pfiloha €. 5 Organiza¢ni struktura Moravské zemské knihovny v Brné*

“ Dostupny z: http://www.mzk.cz/knihovne/dokumenty.php
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Pfiloha €. 6 Organizacni struktura Krajské knihovny FrantiSka BartoSe Z1in*

[T
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* Dostupny z: http://www.kfbz.cz/onas.htm
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Pfiloha €. 7 Organiza¢ni struktura Statni védecké knihovny Hradec Kralové *°

*® Dostupny z: http://www.svkhk.cz/struktura-knihovny

99


http://www.svkhk.cz/struktura-knihovny

Priloha ¢. 8 Barvy znacek a svételnych signalt

Barva Vyznam nebo tcel Pokyny a informace
cervena znacka zakazu nebezpecné chovani
signalizace zastavit
nebezpeci prerusit praci
bezpecnostni pojistka
opustit prostor
vécné prostredky oznaceni a umisténi
poZarni ochrany a
bezpecnostné
pozarni zarizeni
Zluta znacka vystrahy bud’ opatrny
nebo priprav se
oranZova OVET si
nebo
zeleno-
zluta
modra znacka prikazu urcité chovani nebo postup
pouZzij ochranné osobni
prostiedky
zelena znacka nouzového oznaceni dvefi, vychodi,

vychodu, znacka
prvni pomoci

cest, zarizeni, vybaveni

bezpeci

navrat k béZnému stavu
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Evidence vyptijcek

Prohlaseni:

Davam svoleni k ptijcovani této diplomové prace. UZivatel potvrzuje svym podpisem, Ze bude
tuto praci radné citovat v seznamu pouZzité literatury.

V Praze, 10.4. 2008.

Martin Osif

Jméno

Katedra / Pracovisté

Datum

Podpis

101



	3.1.1. Pracovní postup
	3.1.2. Základní typy organizačních struktur 
	3.1.3. Organizace pracoviště 
	3.1.4. Pracovní prostředí
	3.1.5. Organizace pracovní doby
	3.1.6. Ochrana života a zdraví pracovníků
	3.1.7. Služby poskytované pracovníkům 
	3.1.8. Postupy uplatňované při vedení lidí
	3.1.9. Měření práce
	5.3.1. Pracovní postup 
	5.3.2. Organizace pracoviště 
	5.3.3. Pracovní prostředí
	5.3.4. Postupy uplatňované při vedení lidí
	5.3.5. Měření práce 

