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Koncem roku 2021 vydal Knihovnicky institut Narodni knihovny CR pFiru¢ku pro zaéinajici vedouci
pracovniky knihoven. Pfirucka prindsi mnoho uzite¢nych informaci usnadnujicich orientaci

v problematice vedeni knihovny, a to od nastupu do vedouci funkce po fidici management. Publikace
navic disponuje odkazy na mnozstvi legislativnich predpisl, norem a vyhlasek, které se mohou stat
okamzitou oporou pro reditele knihoven a pozitivné tak ovlivnit pracovni ¢innosti v knihovné.

Prirucka je roz¢lenéna do ¢trnacti samostatnych kapitol:

Kapitola 1 - Stavate se reditelem/vedoucim knihovny - provadi ¢tenare vybérovym fizenim na
pozici feditele knihovny a shrnuje vSechny dokumenty, které je nutné pfi fizeni predlozit.

Kapitola 2 - Knihovna jako organizace - se vénuje jednotlivym typdim knihoven z hlediska jejich
zfizeni, pojednavé o zfizovaci listiné ¢i o databazi pro evidenci knihoven.

Kapitola 3 - Legislativa - provadi zadkladnimi typy legislativnich dokumentd ve vztahu ke knihovné.

Kapitola 4 - Rizeni knihovny - se dotykd dilezité oblasti managementu knihoven, a to od ustaveni
feditele a jeho zastupce pres jednani za knihovnu a predavani agendy pfi nastupu nového reditele az
po manazerské dovednosti, pracovni vztahy a porady zaméstnancd.

Kapitola 5 - Ekonomické Fizeni - predstavuje hlavni principy tohoto fizeni; podstatna ¢ast je
vénovana sestavovanim navrhu rozpoctu, finan¢nimu hospodareni, penéznim fondlm knihovny
a dota¢nim programUim Ministerstva kultury CR.

Kapitola 6 - VeFejné zakazky - je vénovana obecnym pravidlim zadavaciho a vybérového rizeni
a Ctenare obezndmi s Portdlem o verejnych zakazkéach.
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Kapitola 7 - Hospodareni s majetkem - shrnuje informace k hospodareni s movitym a nemovitym
majetkem, k jeho pojisténi a vénuje se také inventarizaci a odpisu majetku.

Kapitola 8 - Rizeni lidskych zdroji - seznamuje s analyzou a pldnovanim pracovnich mist

v knihovné. V soucasné dobé velmi dllezitou a aktualni problematiku rizeni lidskych zdrojd
predstavuji motivace, hodnoceni a vzdélavani zaméstnancl - vzhledem ke svému zaméreni na né
publikace klade patri¢ny ddraz.

Kapitola 9 - Spisova sluzba - objasnuje zdkladni pojmy, popisuje evidenci dochazejicich
a odchazejicich dokumentd i skartaéni fizeni.

Kapitola 10 - Knihovnické sluzby - predstavuje jednotlivé procesy v knihovné, vénuje se
automatizovanym knihovnickym systém@m a zvlastni pozornost se upina na oblast PR nebo
regionalni funkci knihoven.

Kapitola 11 - Statistika - informuje o povinnosti zpracovavat vyroc¢ni statistiky, o tom, jaké nastroje
Ize pfi tom vyuzit, a zminén je rovnéz benchmarking knihoven.

Kapitola 12 - Centralni sluzby knihoven - prinasi uceleny prehled sluzeb, které mUze knihovna
vyuzit k rozsifeni nabidky pro své uzivatele.

Kapitola 13 - Budovy, vybaveni, technika - seznamuje se zasadami, jak pristupovat k prostorim
v knihovné, aby spliovaly pozadavky na knihovnu s komunitni funkci.

Kapitola 14 - Knihovnické instituce a spolupracuj[ci instituce - predstavuje zakladni
organizace, spolky a sdruzeni, se kterymi knihovny v CR spolupracuji.

Publikace je Ctiva a srozumitelna. Pfednosti je barevné grafické rozliSeni kapitol a podkapitol. Vitam
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a pouzitou literaturu.

V breznu 2022 byla priru¢ka prevedena do elektronické formy. Vyhodou elektronické verze [8] je jak
moznost okamzitého prokliknuti URL (nékteré odkazy v tisténé verzi byly pfilis dlouhé a nesnadné

k opsani do pocitace ¢i mobilniho telefonu), tak vyznamné rozsireni prilohy o vzory riznych
dokument( (formulare, smlouvy, pravidla, predpisy apod.) z rliznych knihoven (obecni, méstské,
krajské, Narodni knihovna CR). Pfiloha byla obohacena o mnoZstvi ndvod{ na feéeni réiznych situaci
z priklad dobré praxe knihoven.

Na zavér bych podotkl, Zze priru¢ka nalezne své misto nejen v knihovné zacinajiciho, ale i stavajiciho
feditele knihovny. Rada informaci je uréena i dalsi odborné knihovnické vefejnosti. Rozhodné bych
priruc¢ku doporucil administrativnim, ekonomickym ¢&i hospodarskym pracovniklm v knihovné, kteri
v publikaci naleznou potrebné informace ke svym agenddm a nadto se snadno zorientuji v celkovém
fungovani knihovny.
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