PRILOHA €. 2: POSOBNOSTUTVARU K 1. CERVNU 2023

1.0 Sekce knihovni fondy a sluzby (KFS)

Je Utvarem na udrovni sekce, v jeho cele stoji naméstek/naméstkyné. Systematicky doplnuje,
zpracovava, spravuje a ochranuje konzervacni fondy, univerzalni knihovni fondy a studijni fond.
Spravuje rezervni fondy. Poskytuje komplexni verejné knihovnické a informacni sluzby vazané na tyto
fondyinaexternifondy ainformacnizdroje. PInifunkci narodnibibliografické agentury aagentury CIP,
narodni agentury ISBN a ISMN, narodniho centra meziknihovnich sluzeb CR a narodniho centra pro
mezinarodnivyménu oficidlnich publikaci. Je centrem Souborného katalogu CRa jmennychi vécnych
narodnich autorit. Dava pfipominky, podnéty, ndvrhy a doporuceni v ramci legislativniho a
normativniho procesu, tykajiciho se kulturniho dédictvi. Prostrednictvim prislusnych odbornych utvar(
zajistuje v oblasti své pusobnostikoncepéni, koordinacni, metodickou a kontrolni¢innosta spoluprad
na narodnii mezindrodni Urovni a podilise navyzkumné avyvojové ¢innosti.

1.1 Odbor doplriovani fondl (ODF)

Je Utvarem na Urovni odboru, vjehocele stojifeditel/ka. V souladu se stanovenym profilem doplriovani
(KONSPEKT) systematicky doplfiuje narodnikonzervacnifond (NKF), univerzdlniknihovni fond (UKF) a
studijnifond (SF). Zabezpecuje soubézné aretrospektivni dopliovanidomacich dokumentd (s vyjimkou
periodik) a vybérové dopliovani zahrani¢nich dokumentt (s vyjimkou nakupu a darl periodik). Vede
prvotni evidenci ziskanych dokumentd. Je Narodni agenturou ISBN a ISMN v CR a narodnim centrem
pro mezinarodni vyménu oficidlnich publikaci. V rdmci své odborné plsobnosti provadi koordinacni,
metodickou, poradenskou a konzultaéni ¢innost, tuto pravomoc maji v oblasti své plsobnosti i
jednotliva pracovisté. Podilise navyzkumné avyvojové ¢innosti.

1.1.1 Oddéleni mezinarodnich agentur

Je Utvarem na drovni oddéleni, vjeho ¢ele stojivedouci. Vykondva funkci Narodniagentury ISBN a
ISMN v CR pro systémy mezinarodniho standardniho ¢&islovani knih a hudebnin. Spolupracuje s
Mezindrodniagenturou ISBN aISMN a s dalSimi ndrodnimi a skupinovymiagenturami.Podilise na
tvorbé a revizi mezinarodnich norem I1SO pro oblast ISBN a ISMN.

1.1.2 Oddéleni dopliiovani domacich dokumentu

Je Utvarem na Urovni oddéleni, v jeho ¢ele stoji vedouci. Na zakladé platnych predpisu ziskava
povinné vytisky neperiodickych publikacia kontroluje Uplnost jejich odevzdavani. Nakupemadary
doplnuje dalsi exemplare domacich dokumentd pro prislusné fondy a pracovisté. Retrospektivné
doplriuje chybéjici tituly domacich dokument(. Vede prvotni evidenci nové ziskanych domacich
dokument(i. Na zakladé povinnych vytisk( zpracovava oficidlni souborné statistiky vydavatelské
produkce CR za oblast neperiodickych publikaci.

1.1.3 Oddéleni dopliiovani zahranic¢nich dokumentt

Je Utvarem na urovni oddéleni, v jeho cele stoji vedouci. Ndkupem, vyménou a dary dopliiuje
zahraniéni dokumenty pro pfislusné fondy a pracovisté. Koordinované s pracovistém periodik
dopliiuje vyménou zahranicni periodika. Vykonava funkci ndrodniho centra pro mezinarodni
vyménu oficidlnich publikaci. Garantuje plnéni dohod NK o mezinarodni vyméné publikad.
Spravuje vyménny fond. Vede prvotni evidenci nové ziskanych zahrani¢nich dokumentd (s
vyjimkou periodik).



1.2 Odbor zpracovani fondd (OZF)

Je Utvarem na drovni odboru, v jeho éele stoji feditel/ka. Zakladnim poslanim odboru je efektivni
zpracovaninovodobych knihovnich fondd. PInifunkci narodnibibliografické agentury aagentury CIP.
Je centrem Soubornéhokatalogu CR a spravcem ndrodnich autorit. Sleduje a zpFistupfiuje mezindrodni
standardy platné pro oblast zpracovaniav navaznosti na né vytvaria prosazuje jednotnoukatal ogizacni
politiku. Spolupracuje s knihovnami, institucemi a odbornymi pracovistiv rdmci CR a v zahraniéia
odpovida za ucast NK ve spoleénych projektech a za plnéni pfislusnych dohod. V rdmci své odbomé
plUsobnosti provadikoordinacni, metodickou, poradenskou a konzultacnicinnost, tuto pravomoc maji
v oblasti své plsobnostiijednotliva pracovisté. Podilise na vyzkumné avyvojové ¢innosti.

1.2.1 Oddéleni jmenného zpracovani

Je Utvarem na uUrovni oddéleni, v jeho ¢ele stoji vedouci. Zajistuje jmenné zpracovani domacia
zahrani¢ni produkce knih a nékterych typ( pokracujicich zdroji 20. a 21. stoleti doplfiovanych do
fond( NK v souladu s platnymi mezinarodnimi (narodnimi) standardy. Zajistuje jmenné a vécné
zpracovanidomaci a zahraniéni produkce knih a nékterych typa pokracujicich zdrojt 19. stoleti. Je
diléim spravcem bdaze knih a serial@l v rdmci elektronického katalogu NK a Ceské narodni
bibliografie. PInifunkci narodniagentury CIP (Katalogizace v knize).Koordinuje projekty sdilené a
kooperativni katalogizace ¢eskych knih. Je koordinaénim, metodickyma konzultaénim pracovistém
pro oblast jmenného zpracovaniandazvovych autorit a podilise na vyzkumné avyvojové ¢innosti.
Soucasti Oddélenijmenného zpracovani je Referat pro spravu OPAC, ktery zajistuje operativni
rekatalogizaci Zivého fondu NK (REZIFO) a koordinuje pfislu$né &innosti souvisejici se spravou baze
NKCv rdmci NK.

1.2.2 Oddéleni narodnich vécnych autorit a vécného zpracovani

Je Utvarem na urovni oddéleni, v jeho cele stoji vedouci. Systematicky vytvafi soubory ndrodnich
vécnych autorit. Zajistuje vécné zpracovani domaci a zahranic¢ni produkce knih a nékterych typd
pokradujicich zdrojt doplniovanych do fondd NK v souladu s platnymi mezinarodnimi (narodnimi)
standardy. Je spravcem baze narodnich vécnych autorit v rdmci Ceské narodni bibliografie a
elektronického katalogu NK a sprdvcem vécnych pfistupovych souborl elektronického katalogu
NK. Koordinuje projekty sdilené a kooperativni katalogizace ceskych knih v oblasti vécného
zpfistupnéni. PInifunkci narodniagentury pro preklad a zpfistupnéniklasifikacniho systé mu MDT
(MDT-MRF).

1.2.3 Oddéleni zpracovani specialnich dokumentt

Je Utvarem na uUrovni oddéleni, v jeho Cele stoji vedouci. Zajistuje jmenné i vécné zpracovani
specidlnich dokument( (elektronické zdroje na fyzickych nosicich, grafické dokumenty,
kartografické dokumenty, mikrodokumenty, videozdznamy, zvukové zaznamy) doplriovanych do
fondd NK v souladu s platnymi mezinarodnimi (narodnimi) standardy. Je spravcem baze
specialnich dokumentd v rdmci elektronického katalogu NK a Ceské narodnibibliografie.

1.2.4 Oddéleni narodnich jmennych autorit

Je Utvarem na Urovni oddéleni, v jeho Cele stoji vedouci. Systematicky vytvari soubory narodnich
jmennych autorit. Je spravcem baze ndrodnich jmennych autorit v rdmci elektronického katalogu
NK a Ceské narodni bibliografie. Koordinuje kooperaci éeskych knihoven na tvorbé a vyuZivéni
souborl narodnich jmennych autorit. Zajistuje obsahovou spravnost a jednotnost souvisejicich
pristupovych soubor( k bibliografickym zaznamiam baze NKC.

1.2.5 Oddéleni soubornych katalogt



Je Utvarem na urovni oddéleni, v jeho cele stoji vedouci. Buduje a spravuje narodni Soubomy
katalog CR, na zakladé platnych pravidel organizuje spolupraci G¢astnika CASLIN — Souborného
katalogu CR (SK CR). Organizuje prejimani zaznam0 tisténych a speciadlnich dokumentd
zpracovanych na Urovni monografické nebo seridlové do SK CR véetné kontroly jejich kvality a
odstrafiovaniduplicit. Zajistuje agendu pridélovanilokacnich znacdek (sigel) a spravuje jejich systém.
Spravuje adresaf knihoven ainformacnich instituci CR, zajistuje jeho zpFistupnéni.

1.2.6 Oddéleni retrospektivni konverze

Je Utvarem na Urovni oddéleni, v jeho Cele stoji vedouci. Koordinuje a technicky zajistuje
retrospektivni konverzi katalogli NK CR i daldich ¢eskych knihoven, véetné& odborné garance
podprogramu VISK 5 - Retrokon. Spravuje obsah Registru digitalizace. Spolupracuje na profilovani
fondd NK CR. Podilise na vyzkumné a vyvojové ¢innosti v oblasti své ptisobnosti.

1.3 Odborsluzeb (0S)

Je Gtvarem na Urovni odboru, v jeho Cele stoji feditel/ka. V souladu s Knihovnim fadem NK poskytuje
komplexniverejné knihovnickéainformacnisluzby uZivatelidm knihovny. Buduje systém vSeobecnych
a specializovanych studoven s pfiru¢nimi knihovnamia pfiru¢nimi fondy. V souladu se stanovenym
profilem doplfiovani (KONSPEKT) zabezpecuje systém doplfiovani a zpracovani domacich a
zahranicnich periodik.Po obsahovéstrance se dale podilina doplfiovaniknihovnich fondd NK, zejména
UKF a SF. Je ndrodnim centrem meziknihovnich sluzeb CR. V ramci své odborné plisobnosti provadi
koordinacni, metodickou, poradenskou a konzulta¢ni ¢innost, tuto pravomoc maji v oblasti své
pUsobnostiijednotliva pracovisté. Podilise navyzkumné avyvojové ¢innosti.

1.3.1 Oddéleni sluzeb étenarim

Je Utvarem na Urovni oddéleni, v jeho cele stoji vedouci. V souladu s Knihovnim fadem NK
zabezpecuje v Hale sluzeb ¢tenarlim absencnivypujénisluzby z UKF a ze SF, poskytuje odbornéa
metodické informace o fondech a sluzbach NK a rozviji individudlnii kolektivni formy prace s
uZivateli. Vede evidenci registrovanych uZivatel i NK a spravuje automatizovany vypujcnisystém.
Vede evidenci ztrat vypujcek a vytizuje jejich nahrady, zajistuje podklady pro jejich vymahani
pravni cestou. V ramci modernizace sluzeb vytvaii podporu pro samoobsluzné vraceni
prostfednictvim biblioschranky, spravuje proces vzdalené registrace a uZivatelim (zejména tém
neregistrovanym) asistuje pfi zpfistupnovani digitalizovanych dokumentl. Poskytuje
samoobsluzné kopirovani, zprostfedkovava reprografické a jiné kopirovaci sluzby na zakazku.
Spravuje centralnipokladnu pro uZivatele NK. Podilise po obsahové strance na doplriovaniUKF a
SF.

1.3.2 Oddéleni studoven

Je dtvarem na Urovni oddéleni, v jeho Cele stoji vedouci. V souladu s Knihovnim fadem NK
zabezpecuje ve VSeobecné studovné, Studovné spolecenskych a pfirodnich véd a Studovné
védeckych pracovnikl prezencnipljcovanitisténych a netisténych dokumentis vrocenim od roku
1801, jezZ jsou soucasti Univerzalniho knihovniho fondu (UKF), Studijniho fondu (SF) nebo
Rezervnich fondd (RF). Podili se na administrativni spravé této c¢asti obéhu fondl.
Zprostiredkovava pfistup do Narodni digitalni knihovny, k vefejné dostupnym databazim NK,
vybranym licencovanymdatabazim ak internetu. Buduje a spravuje pfirucniknihovny jednotlivych
studoven. Podilise na budovaniinformacniho aparatu ve vztahu k fondu dislokovanému do jeho
operacéni spravy. Poskytuje informacéni a konzultaéni sluzby, zejména se zamérenim na
spoleCenskovédni a pfirodovédné obory, samoobsluiné kopirovani, zprostfedkovava
reprografické ajiné kopirovacisluzby na zakazku. Podili se po obsahové strance nabudovani UKF
a SF.



1.3.3 Oddéleni referencnich ameziknihovnich sluzeb

Je Utvarem na urovni oddéleni, v jeho Cele stoji vedouci. V souladu s Knihovnim fadem NK
zabezpecuje v Referenénim centru zejména referenéni a meziknihovni sluzby. Poskytuje
samoobsluzné kopirovani, zprostfedkovava kopirovaci sluzby na zakazku. Zpfistupnuje
elektronické informacnizdroje, digitdlniknihovny ainternet a poskytuje skolenipro praci s nimi.
Oddéleni zajistuje sluzby jak prezenéné, tak pomoci prostfedk( komunikace na dalku, véetné
virtualnich referencnich sluzeb — Ptejte se knihovny. Buduje a spravuje pftiru¢ni knihovnu
Referenéniho centra. Vykonava funkci narodniho centra meziknihovnich sluzeb Ceské republiky.
Zastupuje MSv CR V& ndrodnim tstfedim jinych stata v mezinarodnim organizacim. Zajistuje
sluzbu eBooks on Demand.Je Ustfednim reserSnim pracovistém NK. Podilise po obsahové strance
na dopliiovani UKF a SF.

1.3.4 Oddéleni periodik

Je Utvarem na Urovni oddéleni, v jeho ¢ele stoji vedouci. Na zadkladé platnych predpis ziskava
povinné vytisky periodického tisku a kontroluje Uplnost jejich odevzdavani. Nakupem, vyménou
(vsoucinnostis oddélenim doplfiovanizahrani¢nich dokumentd —ODF) a dary doplfiuje domada
zahranicéni periodika pro pfislusné fondy a pracovisté. Retrospektivné dopliuje chybéjici tituly
zejména bohemikalnich periodik. Vede prvotni a prlibéznou evidenci ziskanych periodik. Na
zakladé povinnych vytiskd zpracovava oficialni souborné statistiky vydavatelské produkce CR za
oblast periodického tisku. Zajistuje jmenné a vécné zpracovani tisténych periodik v souladu s
platnymi mezinarodnimi(narodnimi)standardy. V souladu s Knihovnim radem NK zptistupnuje ve
Studovné periodik uZivatelidm soucasnou ceskou a zahranic¢ni periodickou literaturu. Poskytuje
samoobsluzné kopirovani, zprostfedkovava reprografické a jiné kopirovaci sluzby na zakazku.
Zpfistupnuje vybrané elektronické informacni zdroje. Spravuje volny vybér a fond nevéazanych
periodik.

1.4 Odbor spravy fondt (OSF)

Je Utvarem na Urovni odboru, v jeho Cele stoji feditel/ka. Zakladnim poslanim odboru je efektivni
sprava, budovania ochrana novodobych knihovnich fondd NK CR, tj. Ndrodniho konzervaéniho fondu,
Univerzalniho knihovniho fondu, Rezervnich fondd a dalsich diléich fondl. Komplexné se zabyva také
dal$imi odbornymi ¢innostmi spojenymi s organizaci, revizi a uklddanim uvedenych fond(. Nedinou
soucasti pracovnich ¢innostiOdboru spravy fond( je i vybéra pfiprava novodobych knihovnich fond(
NKCR pro digitalizaci a koordinace digitaliza¢nich aktivit v ramci $irokého spektra éeskych knihoven a
dalSich instituci. V ramci své odborné pusobnosti provadi koncepcni, koordinacni, metodickou,
poradenskou a konzultaéni ¢innost vadi dalim organizacim véetné Ministerstva kultury CR, pfigemi
tuto pravomocmajiv oblasti své plsobnosti i jednotliva pracovisté. Pracovnici Odboru spravy fondl se
dale podili se na vyzkumnych aktivitdich NK CR v oblastech trvalého uchovani, efektivni spravy,
digitalizace a zpfistupnéninovodobych dokument( véetné nové oblasti tzv. digital humanities.

1.4.1 Oddéleni organizace fondu

Je Utvarem na Urovnioddéleni, vjehocele stojivedouci. Je vystupnim pracovisté mlinky zpracovani,
tj. organizuje ulozeni knihovnich fondd pridélovanim signatur novym pfirGstkm a provadi jejich
adjustaci, navrhuje zmény v systému signatur, organizaci a vystavbé sbirek, spravuje mistni
katalogya mistniseznamy. Provadiopravy aredakci vybranych zaznam(v OPAC, vede evidend a
zajistuje preddavani svazk( do interni a externivazby podle dohodnutych kritérii, podili se na
provadéni kontroly Uplnostiprichodu pfirdstkd linkamizpracovania vysledky predava prislusnym
oddélenim.



1.4.2 Oddéleni revize fondu

Je Utvarem na urovni oddéleni, v jeho Cele stoji vedouci. Provadi béZné periodické i mimoradné
revize knihovnich fondd v souladu s platnymi pravnimi pfedpisy, preSettuje pfipady docasné
nezvéstnostiknihovnich jednotek, predklada ke schvalenia provadiodpisy z knihovnich fond NK.
Na zakladé vysledkd revizivytvaripodklady pro aktualizaci a doplfiovani UKF a podilise na hledani
nahrad za ¢tenarské ztraty. Vybird a oznacuje knihovni jednotky vyZadujici mimoradny zpUsob
ochrany a vytvafi fond zpfistupfiovany ve zvlastnim ochranném rezimu. Predklada navrhy na
reformdatovani nejvice poskozenych publikaci a vede evidenci o postupu jejich dalsiho
zpracovavani. Sleduje a eviduje pohyb knihovnich fondl pro potreby pfiru¢nich knihoven, vede
evidenci deponovanych fond(, reviznich ztrat, odpist a dalsich kartoték pro potfebyrevize, véetné
jejich postupného prevodu do automatizovanych bazidat.

1.4.3 Oddéleni spravy Narodniho konzervaéniho fondu

Je Utvarem na Urovni oddéleni, v jeho Cele stoji vedouci. Buduje, ochranuje, trvale uchovava a
predepsanym zplsobem zpfistupriuje NKF, tj. archivni fond tuzemskych a zahranicnich
bohemikalnich dokument( tisténych i netisténych (véetné periodické literatury). Je vystupnim
pracovistém linky zpracovani pro NKF, provadi signovani, adjustaci, vybér publikaci do vazby,
buduje aspravuje mistnikatalogy a kartotéky. Podilise naprovadénikontroly plnosti prichodu
prirGstka linkami zpracovani a vysledky predava pfislusSnym oddélenim. Navrhuje zarazeni
jednotlivych dokumentt i souborl dokumentd do NKF. Poskytuje bibliograficko-informacni,
konzultaéniaporadenské sluzby v oblasti bohemikalni literatury 20. a 21. stoleti. Postupné prevadi
do automatizované baze dat idaje o knihovnich jednotkach uloZenych v NKF. Zajistuje provoz
specializované studovny konzervacnich fond(. Spolupracuje na projektech zamérenych na
digitalizaci, ochranu a mapovaniknihovnich fondd.

1.4.4 Oddéleni spravy Univerzalniho knihovniho fondu

Je Utvarem na drovni oddéleni, vjeho Cele stojivedouci. Spravuje UKF, SF a dalSidil¢ifondy, a podili
se na jejich organizaci. Pecujeojejich ticelné abezpelné uloZeni, provadikontrolniinnost v této
oblastia predklada navrhy na opatreni prislusnym atvarim. Zpfistupriuje UKF zejména tim, Ze
zabezpecuje expedici z fondl, zakladani vracenych svazk( a novych pfirtistkl, spolupracuje pfi
jejich adjustaci a organizuje presuny fondud. Podili se na ukladani Udajd o poskozenych a
reformatovanych titulech do  OPAC a na prlizkumech stavu fondu a jejich drobnych opravach.
Provadizakladnipofadkové revize v jednotlivych signaturach.

1.4.5 Centralni depozitni knihovna

Je Utvarem na Urovni oddéleni, v jehoz cele stoji vedouci. Odpovida za spravu a budovani
Rezervnich fond& NK CR. Odpovidd za budovéni formujici se Centralni depozitni knihovny,
transformaci dosavadnich Rezervnich fond NK CR do podoby Centralni depozitni knihovny a do
budoucna za jeji spravu a doplriovani fondu. Jedna s ostatnimi verejnymi knihovnami o zpUsobu
vyfazovanijejich fondy, tyto fondy od nich aktivné prebird a spolurozhoduje o jejichvyuzitiv rdmd
novodobych knihovnich fond& NK CR. Spolupracuje na projektech zamérenych na digitalizad,
ochranu a mapovaniknihovnich fondd.

1.4.6 Oddéleni koordinace postupti spravy areformatovani knihovnich fonda

Je Utvarem na Urovni oddéleni, v jeho €ele stoji vedouci. Podili se na tvorbé koncepce a strategie
digitalizace novodobychknihovnich fondd na narodnitrovni. Koordinuje vybér tituld na digitalizad
s ohledem na strategické cile i aktualni potfeby jednotlivych utvarl knihovny. Komunikuje s
ostatnimi pamétovymi institucemispravujicimi knihovnifondy ohledné vybéru titull na digitalizad.



Spravuje nastroj Navrhnout k digitalizaci. Oslovuje drZitele autorsko-majetkovych prav kvdli
pfipadné spolupraci na digitalizaci a fyzicky zajistuje pozadavky na vypujcky chybéjicich svazkd
uréenych pro kompletaci titul&dovnitiivné NK CR. Pfipravuje, vede pfedsmluvnijednani, uzavira
a eviduje smlouvy o vypUjckach za ucelem digitalizace, smlouvy o replikacich dat, smlouvy o
deponovani mikrofilm0. Je koordinatorem narodniho podprogramu VISK 7, ve kterém vede
konzultacnicinnosti kontrolu projektl jednotlivych Zadatel(. Pfipravuje diléistatistiky z realizace
programu, organizuje pravidelné seminare VISK 7 a komunikuje s jednotlivymi pracovisti. Za NK
CR pripravuje projekt do tohoto podprogramu. Aktivné se podili i na realizaci dal3ich aktivit
podporovanych v ramci dotaénich mechanism@ Ministerstva kultury CR, jako nap¥iklad
odkyselovani dokumentl ohroZenych degradaci kyselého papiru, prizkum fyzického stavu
novodobych fondl véetné mapovani struktury pdvodnich vlastnikd ¢i ndkup lepenky nutné pro
vyrobu ochrannych obald. Pripravuje a naslednérealizuje vyzkumné a vyvojové projekty zamérené
na vyvoj pracovnich nastrojl, postupt a metodik v oblasti spravyfondi. Vede agendu uloZenych
mikrofilma, zajistuje jejich kontrolu a evidenci. Zajistuje propagaci a uplatnéni vysledkd
vyzkumnych projektiformou prednasek, odbornych prezentacici vlastnipublikacnicinnosti.

1.4.7 Oddéleni vybéru knihovniho fondu pro reformatovani

Je Utvarem na urovni oddéleni, v jeho Cele stoji vedouci. Provadi vybér a ptipravu knihovnich
dokumentl pro digitalizaci, kontroluje fyzicky stav dokument( a stav katalogizacniho zpracovani,
provéfuje vybrané dokumenty z hlediska duplicit. Provadi néktera zakladni zjisténi a na jejich
zakladé rozhoduje o dalSim zpracovani. ProvadivypUjcky dokumentt v systému ALEPH a evidend
vybranych dokument( v systému Registr digitalizace. Vytvaii zakladni soubory dat pro dalsi
zpracovani. Pti své ¢innosti se fidi schvalenymi standardya doporucenimi. V oblasti své plsobnosti
navrhuje metodiky, systémové zmény, standardy a zajistuje metodickou a poradenskou ¢innost.
Podili se na fungovani Néarodni digitalni knihovny a realizaci dalSich narodnich i evropskych
projektl, podilise navyzkumné avyvojové ¢innosti.

1.5 Odbor ochrany knihovnich fondi (OOKF)

Je Utvarem na Urovni odboru, vjeho ele stojifeditel /ka. Cilem odboru je komplexniochranaa péée o
fyzicky stav knihovnich fond. Cinnost je zaméfena na monitorovani klimatickych parametrd a ¢istotu
depozitarl pro ukladani knihovnich fond(, individuadlni a hromadnou konzervaci a restaurovani
knihovnich fondd, kniznivazbu a dalsi ¢innosti z oblasti ochrany. Podili se na planovani a realizad
preventivnich opatteni proti havariim a Zivelnim pohromam a na zvladani jejich nasledkl. Dava
pfipominky, podnéty, navrhyadoporuceniv ramci legislativniho a normativniho procesu. Spolupracuje
s knihovnami, institucemi a odbornymi pracovisti v rdmci CR a v zahraniéi a odpovida za ucast NK ve
spolecnych projektech a za pInéni pfislusnych dohod v oblasti ochrany knihovnich fondd. V rdmci své
odborné pusobnosti provadi koordinacni, metodickou, poradenskou a konzultaéni ¢innost, tuto
pravomoc maji v oblasti své plsobnostii jednotliva pracovisté. Podilise na vyzkumné avyvojové
¢innosti.

1.5.1 Oddéleni vyvoje avyzkumnych laboratofi

Je Utvarem na urovni oddéleni, je pfimo fizen vedoucim odboru. Naplni ¢innosti oddéleni jsou
vstupnianalyzy stavu poskozenych knih jako je napf. uréovanihodnot pH kyselosti papiru, teploty
smrsténi kolagenovych vldken usnia mikroskopicka pozorovani doplnéna o materialové analyzy.
Vyzkumné laboratore se podili na vyzkumu, vyvoji a ovéfovani novych konzervatorskych a
restauratorskych metod a testovani riznych material pro konzervaci a restaurovani v ramci
vyzkumnych projektd a grantovych UkolG - objektivni testovani konzervatorskych a
restauratorskych materidl(i, nestarnutych i uméle starnutych, se provadi mérenim jejich
chemickych, fyzikalné- mechanickych afyzikalnich vlastnosti. Oddéleni monitoruje a vyhodnocuje



klimatické parametry v depozitafich a vystavnich prostorech, pfip. v dalSich prostorech, kde se
manipuluje s knihovnimi fondy a navrhuje opatfenia Upravy.Soucastioddélenije i mikrobiologicka
laboratot, kterd provadi mikrobiologické testy atestuje dezinfekénia dezinsekéniprostredky pro
oSetreni knihovnich fond(i a depozitarl, provadi mikrobiologické kontroly knihovniho fondu,
individualniahromadnou dekontaminaci mikrobidlné napadenych knihovnich fonda.

1.5.2 Oddéleni restaurovani

Je Utvarem na drovni oddéleni, vjeho ¢ele stojivedouci. Naplni¢innostioddélenije restaurovania
konzervace vzacnych pisemnych pamatek, iluminovanych rukopist a historickych knihovnich
fond(. Zajistuje péciovzacné knihovnifondy vrozsahu od ambulantnich zdsahd, pres specifické
restauratorské zasahy az po celkové restaurovani historickych dél. Soucasti restaurovani a
konzervace knihovnich fondl je i podrobna fotodokumentace a vytvareni restauratorskych
protokold a zprav, ale i priprava specifickych ochrannych obald. Provadi prizkumy stavu
historickych knihovnich fond( a zpracovava Gdaje do databazi, nasledné vyhodnocuje priority
péce o tyto fondy. Pracovnici oddéleni se podili na pfipravé, transportu a samotné instalad
knihovnich fondl na vystavach, kontroluji klimatické parametry pred zapocetim a v pribéhu
vystav. Podilise nafeseni vyzkumnychavyvojovych projekta.

1.5.3 Oddéleni preventivni konzervace

Je Utvarem na Urovni oddéleni, vjeho cele stojivedouci. Provadinovou vazbu, pfevazbu a opravy
novodobého knihovniho fondu NK. Dle navrhCi a poZadavkd realizuje program uchovavani
knihovnich fond( v ochrannych obalech z vhodnych materidlG. Provadi mechanickou odistu
novodobych knihovnich fondd a metodicky zajistuje jeji provadéni dodavatelskym zptsobem.
Podili se na pfipravé navrhd preventivnich opatfeni proti havariim a Zivelnim pohromam a ve
spolupraci s dalsimi  Gtvary a dodavatelskymi firmami i na zvladani jejich nasledkd. Podili se na
feSenivyzkumnych a vyvojovych projekt(.

1.6 Odbor novodobych digitalnich sbirek
1.6.1 Oddéleni standardti digitalnich sbirek

Je Utvarem na uUrovni oddéleni, v jeho ¢ele stoji vedouci. Oddéleni zjistuje, analyzuje, zavadi,
podporuje a rozviji standardy potfebné pro dlouhodobou ochranu digitalnich dat, jako jsou napr.
formaty metadat, jednoznacné identifikdtory, formaty obrazovych dat, naklady spojené s
dlouhodobou ochranou jednotlivych typl dat apod. V ramci NK sleduje jejich dodrzovani a
vyuzivani v klicovych systémech (audit). Sleduje trendy v této oblasti a promita je do koncepce,
funkénostia nastavenisystému pro dlouhodobou ochranu digitalnich dat (Long-term Preservation
system, dale LTP systém); do zplUsobu koordinacevramci NK (digitalizace, archivace webu apod.)
a také do pldnovani ochrany v rdmci LTP systému. Vyznamnou Ulohou oddéleni je koordinacni
funkce v ramci CR, tj. poskytuje konzultace ostatnim institucim v dané problematice. V zajmu
zajisténivazby narodnich standardd na mezinarodni kontext se pracovnici oddéleni podileji na
feSeni ndrodnich a predevsim mezinarodnich projektl z této oblasti. Oddéleni zastfesuje oblast
standardd pro LTP systém implementovany v ramci projektu ,Vytvoreni Narodni digitdlni
knihovny“.

1.6.2 Oddéleni webarchivu

Je Utvarem na uUrovni oddéleni, vjeho ¢ele stojivedouci. Odpovida za oblast vyhledani, registrace,
ochrany a zpfistupniovani domacich webovych zdroju. Koncipuje akviziéni politiku v této oblasti,
vybird webové zdroje a vede jedndni s jejich vydavateli o poskytnuti prav pro jejich zpfistupnéni.
Popisuje vybrané zdroje pro zafazenido katalogu NK a Ceské narodnibibliografie. Ve spoluprad s



internimi i externimi pracovisti zajistuje informacnitechnologie pro ziskavaniaarchivaci “Ceského
webu”. PFi ziskavani, archivaci a zpfistupriovani online zdroju zajistuje dodrzovani legislativnich
podminek, resp. ptipravu nutnych legislativnich zmén. Kontroluje technickou kvalitu a provadi
nezbytné kroky k zajisténi dlouhodobého pfistupu k archivovanému obsahu. Vyviji metodiku a
podili se na vyzkumu a vyvoji v rdmci narodnich a mezinarodnich projektd v oblasti archivace
webu.

1.6.3 Oddéleni spravy a archivace digitalnich dokumentt

Je Utvarem na Urovni oddéleni, vjeho cele stojivedouci. Spoluvytvéria naplfiuje koncepcnirozvoj
systému pro dlouhodobou ochranu digitalnich dat (Long-term Preservation system, ddle LTP
systém), véetné strategie NKv této oblasti. Uréuje azajistuje denniprovoz, administraci a spravu
obsahu LTP systému z knihovnického hlediska tak, aby data prosla vSemi procesy a systém plnil
svoji funkci poskytnuti dlouhodobé ochrany a zptistupnéni archivnich digitalnich dokumentd.
Pracovnici oddéleni vstupujivjednanis producenty dat (z NKi mimo ni), vydavateli a ostatnimi
institucemi, které ukladaji nebo chtéji ukladat sva data v LTP systému. K ziskdvani, archivaci a
zpristupriovanidigitalnich dokumentt zajistuje dodrzovanilegislativnich podminek, resp. pfipravu
nutnych legislativnich zmén. V zajmu rozvoje a udrienilLTP systému na odpovidajici odbomé
urovni, se pracovnici oddéleni podilejinatesSenindarodnich, a pfedevsim mezinarodnich projektl z
této oblasti. Oddélenizastifesuje oblast denniho provozu, administrace, spravy obsahu a rozvoje
LTP systémuimplementovaného vramci projektu ,VytvoteniNdarodni digitainiknihovny“. Sleduje
trendy a pfipadné testuje/analyzuje nova feseni.

2.0 Sekce digitalizace a technologie (DaT)

Je Utvarem na Urovni sekce, v jeho éele stoji ndméstek/naméstkyné. Ve své plsobnosti zajistuje
odborné cinnosti tykajici se provozu internich a externich ICT systém( a fondd dokument( v digitalni
podobé. Zabezpecuje podporuvoblasti pocitatovéhovybaveni, sluzeb atvorby souvisejicich metodik,
koncepcia normativy. Zajistuje datové atelefonické komunikace véetné provozu mobilnich telefond.
Prostfednictvim pfisluSnych odbornych Gtvard zajiStuje v oblasti své plsobnosti konceptni,
koordinacni, metodickoua kontrolni ¢innosta spolupracinanarodnii mezinarodnidrovni a podilise na
vyzkumné avyvojové ¢innosti.

2.1 OdborICT

Je Utvarem na Urovniodboru, v jeho ¢ele stojifeditel/ka. Odbor zajistuje technickou podporu centralnim
informacénim systémUm provozovanym v NK a aplikacni i infrastrukturni spravu IT systému, servis,
podporu uZivatelim vypocetnitechniky vramci NK. Poskytuje sluzby pfi pfipravé, realizaci a provozu
IT. Zajistuje planovanoudostupnost sluzeb, Gdrzbu a monitoring. Zabezpecuje management vztahGs IT
dodavatelia poskytovateli sluzeb. Navrhuje efektivni vyuZivani centralizovanych IT zdroj(, poskytuje
podklady aspolupracuje navypracovanistrategierozvoje ITNK a podnikové architektury.

2.1.1 Oddéleni podpory uzivatelt

Je Utvarem na urovni oddéleni, vjeho ¢ele stojivedouci. Oddélenizajistuje podporu viech zafizeni
na strané koncového uzivatele a s tim souvisejicich procesu, véetné konzultaci a instruktazi.
Zabezpecuje spravu a administraci uzivatelskych profilG a uctQ, pristupovych prav, koncovych
zafizeni a mobilni vypocetnitechniky. Dohlizi na dodrZovani bezpecného uzivani VT uzivateli.
Provadinebo zajistuje udrzbu koncovych zafizeni.

2.1.2 Oddéleni provozu ICT



Je Utvarem na uUrovni oddéleni, vjeho cele stojivedouci. Oddélenivykonava spravu technologické
¢asti IT infrastruktury NK, zahrnujici infrastrukturu v datovych centrech NK, centralni serverovou
platformu, centralnisystém uloZeni dat a pocitacovou a telefonnisit s jejich sluzbami. Planuje,
zajistuje a realizuje obnovu, rozvoj a zmény IT infrastruktury. Oddéleni zabezpecuje politiky
zalohovani a obnovy stdvajicich i novych dat. UdrZuje aktualnost provozni dokumentace a
dodrZuje technické normy zdvazné pro budovanilTtechnické infrastruktury.

2.1.3 Oddéleni SW aplikaci

Je Utvarem na Udrovni oddéleni, v jeho cele stoji vedouci. Oddéleni zajistuje technickou a
metodickou podporu provozu knihovniho systému Kramerius. Monitoruje provozuschopnost
systému a zabezpecuje planovanikapacit, zabezpecuje zavadénizmén konfigurace a odstrarfiovani
provoznich incidentl. Spolurozhoduje o nasazeni upravenych verzi aplikaci do produkéniho
provozu v ramci posouzenisouladu release planu, stavu testovani a provoznich potreb. Udrzuje
aktudlnost provozni dokumentace. Podili se na rozvoji aplikaéniho rdamce a spolupracuje s
externimi poskytovateli sluzeb. Oddéleni se podili na specifickém planovani a rozvoji aplikacia
vede institucionalnivyzkum aplikace strojového u¢enido NK CR.

2.2 Odbor digitalizace a knihovnich systému

Je Utvarem na drovni odboru, v jeho Cele stoji feditel/ka. Zajistuje spravu, dlouhodobou ochranu a
zpfistupnovani fondl digitalnich dokumentl, zejména digitalizovanych analogovych publikad,
elektronickych publikaci (e-books), elektronickych tiskovych predloh (pre-prints) a webovych
prezentaci. Tyto ¢innosti odborfesipo strance technické, procesni, metodické a koordinacni. Sleduje a
zpfistupfiuje mezinarodnistandardy ve svém oboru av ndvaznosti nané vytvaria prosazuje jednotné
narodni standardy. Odbor zastfeSuje oblast dlouhodobé ochrany digitdlnich dat implementovanou v
rdmci projektu ,Vytvoreni Narodni digitalni knihovny”. V ramci své odborné plsobnosti provadi
koordinacni, metodickou, poradenskou a konzultaéni ¢innost, tuto pravomoc maji v oblasti své
plUsobnostiijednotliva pracovisté.Podilise navyzkumné avyvojové ¢innosti.

2.2.1 Oddéleni skenovani areprografie

Je Utvarem na Urovnioddéleni, vjehocele stojivedouci. Provadifinalni pfipravu a vlastniskenovani
dokument( vybranych pro digitalizaci na robotickych i manudlnich skenerech, kontrolu kvality a
Uplnosti obrazovych soubord, pfip. i dalSi operace souvisejici s jejich zpracovanim. Podilise na
tvorbé metodik, testovania ovérovani funkénich vlastnosti pfistroji a zajistovani metodické a
poradenské cCinnosti. Pfi své Cinnosti se fidi schvalenymi standardy a doporucenimi. Podili se na
béZném provozu a rozvoji digitalizacnilinky implementované v rdémci projektu ,Vytvoreni Narodni
digitalniknihovny”. Podilise narealizaci dalSich narodnich i evropskych projekta.

2.2.2 Oddéleni metadat

Je Utvarem na urovni oddéleni, vjehocele stojivedouci. Provadizpracovanidigitalnich obrazovych
souborl a vytvari popisnd, strukturalni a administrativni metadata digitalizovanych dokumentd.
Pfipravuje data digitalizovanych dokument(i nebo jejich ¢asti pro dlouhodobou archivaci v LTP
systému a pro zptistupnéniv digitalni knihovné Kramerius. Podili se na béZném provozu a rozvoji
digitalizacni linky implementované v rdmci projektu ,Vytvoreni Narodni digitalni knihovny”. V
oblasti své plsobnosti formuluje standardy a doporuceni zpracovani obrazovych soubori a
popisnych metadat, navrhuje metodiky, systé mové zmény a zaji$tuje poradenskou ¢innost v ramd
Ceské republiky. Podilise narealizaci narodnich a evropskych digitali za¢nich projektgi.

2.2.3 Oddéleni knihovnich systémli



Je Gtvarem na Urovnioddéleni, v jeho Cele stojivedouci. Zajistuje provoz integrovaného knihovniho
systému, testovani a zavadéni novych verzi systému ¢i dalSich subsystémd, trvalou Gdrzbu a
systémovy dohled. Pfipravuje importy a exporty z databdzi provozovanych pod knihovnim
systémem. Koordinuje zpracovani dokument( v lince a vystupy z knihovniho systému. Zajistuje
Skoleni pracovnikd NK pro praci se systémem. Podilise navyzkumné avyvojové ¢innostiv oblasti
své puUsobnosti. Spolupracuje se vsemi knihovnickymi Utvary NK.

2.3 Oddéleni procest apodpory

Je Utvarem na drovni oddéleni, vjeho ¢ele stojivedouci, pfimo podfizeny naméstkovi pro digitalizaci a
technologie. Zajistuje procesni a analytickou podporu provozu ICT. Navrhuje smlouvy s externimi
dodavateli v ramci své plsobnosti. Pfipravuje metodiky, planovani, administrativa sekce a jeji provoz
vCetné nadfizenych agend. Zajistuje projektové koordinace a tvorby procesniho modelu sekce.
Zabezpecuje kontakt mezi externim poskytovatelem/poskytovateli a organizaci. Odpovida za zajisténi
potfebnych vstup(, koordinacischizek, vedeniharmonogramu implementace procesniho modelovani
zpohledu zadavatele. Provadirozpoctovaniafinancnifizenipro ITsluzbya dohlizina dodrZzovanitéchto
rozpoCtlQ. Navrhuje financéni plany, dil¢i rozpocty a vypracovava podklady o jejich plnéni. Eviduje
pozadavky na pofizovani materialu, mobilG, ITkomponent, SWa sluzeb. U¢astnise prejimky dodavek
jejich kontroly a vyfizuje ptipadné reklamace. Zajistuje evidenci a spravu  hmotného a nehmotného
majetku v IT systémech po celou dobu jeho Zivotnosti (evidence majetku, sprava licenci a jejich
dokumentace, navrhuje likvidaci majetku). Dohlizi a zajistuje dodrZovani licencnich ujednani
k instalovanému SW na spravovaném HW.

3.0 Sekce ekonomika a provoz

Je Utvarem na udrovni sekce, v jeho éele stoji ndméstek/naméstkyné. Komplexné fidi ekonomiku,
financovéni, rozpocet a persondlni praci. Komplexné fidi spravu a provoz viech objektd NK. Ridi
realizaci investi¢nich akci podle schvalenych plan(. Ridi opravya Gdribuviech nemovitych i movitych
predmétll v majetku NK. Ridi zajisténi zakladnich materialovych a technickych podminek nezbytnych
pro &innost ostatnich Gtvard NK. Ridi koordinac¢ni, metodickou a kontrolni ¢innost v oblasti své
pUsobnosti(véetné grantovych projekt().Sleduje nové trendyvoboru své plisobnostia navrhuje jejich
aplikace.

3.1 Odbor ekonomiky a rozpoctu (OER)

Je Utvarem na urovni odboru, v jeho Cele stoji feditel/ka. Komplexné zabezpecuje ekonomickou a
financniagendu NK. Odpovida za pfipravu celkového rozpoctu NK, zabezpecuje jeho projedndvani,
odpovida za dodrZzovanirozpoctové kazné NK. Sleduje, koordinuje a metodicky fidi ekonomickou,
Ucetni a danovou oblast tykajici se ¢innosti vSech atvarll NK, v dané oblasti plsobi metodicky a
poskytuje konzultace. Archivuje doklady Usekuekonomika arozpocet.

3.1.1 Oddéleni informacni soustavy

Je Utvarem na Urovni oddéleni, v jeho ¢ele stoji vedouci. Vede a metodicky fidi finanéni actdmu
NK. Sestavuje mezitimniarocni ucetnizavérkuvrozsahua podle pokyn( zfizovatele, zpracovava
statistické vykazy. Komunikuje s institucemi, které maji vztah k ucetni a financni oblasti.
Pfedmétem prace oddéleni informacni soustavy je zejména zauctovani bankovnich operaci,
korunové a valutové pokladny, sluzebnich cest, faktur vydanych, faktur ptijatych atd. Zpracovava
podklady proveskeré Gcetnia statistické vykazy, dale se podilina ptipravé podklad( pro dariova
pfiznani. Provadi dokladové inventury, Uctuje o jejich vysledku.



3.1.2 Oddéleni rozpoctu a evidence majetku

Je Utvarem na Urovni oddéleni, vjeho ¢ele stojivedouci. V soucinnosti s ostatnimi Gtvary pfipravuje
navrh rozpoctu. Schvaleny rozpocet po rozhodnutigeneralniho feditele NK rozepisuje najednotlivé
utvary, sleduje dodrzeni zavaznych limitd, navrhuje a provadi zmény rozpoctu, sleduje cerpani
financnich prostredkd. Likviduje faktury z hlediska pripustnosti. Zpracovava rozbory hospodarenia
na vyzadani Utvard a ve spolupraci s nimi cenové kalkulace. Spolupracuje pfi provadéni revizi
hospodareni. Zajistuje kontrolu cCerpani jednotlivych projektld podle rozpoctd. Pfipravuje a
sestavuje podklady k dil¢im a zavéreénym zpravam jednotlivych projekt(. Projednava podklady s
feSiteli. Vede operativni evidenci majetku NK, provadi zafazeni, vyfazenia prevody majetku.
Sestavuje odpisovy plan. Pfipravuje podklady a Gcastnise provadéniinventarizace majetku NK.

3.2 Odborspravy a provozu (OSP)

Je Gtvarem na Urovni odboru, v jeho éele stoji feditel/ka. Zabezpecuje spravu a provoz vsech objektd
NK. Zajistuje opravya udrzbu nemovitostiatechnologiivcetné revizi, odbornych technickych prohlidek
a havarijniho servisu. Zajistuje zakladni materialové a technické podminky nezbytné pro ¢innost
ostatnich atvarll. Provadi nakup, dodavku, pfejimku, distribuci, instalaci a servis. Provadi ¢innost
Facility managementu véetné uklidu a stéhovacich sluzeb. Zajistuje pojistné smluvni vztahy a fesi
pojistné udalosti. Provozuje sluzby autoprovozu. Provadi energeticky management. Zajistuje ¢innost
spojenou s pronajmy nebytovych prostor. Ridia zajistuje koordinaéni, metodickou, kontrolni&innost a
monitoring.

3.2.1 Oddéleni spravy knihovny

Je Utvarem na Urovni oddéleni, v jeho Cele stoji vedouci. Zajistuje dil¢i ¢ast obchodni agendy
organizace (ndkup movitych vécia materidlu dleindividualnich poZzadavku a potfeb mimo oblast IT
a dalsich vybranych utvar(l) ajejikoordinaci s ostatnimi Useky ¢innosti. Kompletné spravuje sklad
materialnétechnickych zasob (kancelarskych a hygienickych potieb) pro interni potfeby organizace
a vede pfislusné evidence. Zajistuje ¢innost spojenou s dlouhodobymi pronajmy nebytowych
prostor NK a podilise narealizaci ¢asti kratkodobych pronajmu a kulturnich akci. Vede dil ¢ evidend
smluv o prondjmech v gesci Utvaru. Zajistuje agendu autoprovozu/dopravu osob i materidlu, véetné
prevozu knihovnihofondu mezi objekty NK, jakoi Udrzbu a opravy sluzebnich vozidel. Komplexné
zajistuje veskeré ¢innosti spojenés pojisténim majetku NK (FidivSechny pojistné smluvnivztahy a
fesi pojistné udalosti). Provadidiléiinventarizacimajetku NK.

3.2.2 Oddéleni provozu Klementina a CD Hostivar

Je Gtvarem na Urovni oddéleni, v jeho Cele stoji vedouci. Zajistuje provadéni Gdrzby, technickou
spravu a opravy budov a technologii (mimo IT a bezpecénostnich technologii). Zajistuje zakonné
revize aodborné zkousky. Provadistavebniopravy a Upravy budov v majetku NK. Zajistuje sluzby
Facility managementu véetné Uklidu objektd NK a tdrzbu pozemkd. Zajistuje nonstop dohled a
Fesi havarijni situace na objektech NK. U¢astnise projekéni ¢innosti ve spolupraci s odbornymi
Utvary. Provadi pasportizaci a vytvari provozni fady technologickych celkl. Zajistuje proces
likvidace majetku. Planuje kontrolni ¢innosti. Do procesl aplikuje parametry aktualni legislativy.
Zajistuje dislokace a planuje v souladu s potfebami organizace. Zajistuje energetickou spravu a
odpadové hospodarstvi véetné hldsenistatniminstitucim. Provadidistribuci a aplikaci desinfekce
a deratizaci.Zajistuje technickou podporu pfi konanikulturnich a marketingovych akci. Komplexné
zajistuje veskeré cinnosti spojené se stéhovanim majetku NK. Zajistuje pitny reZzim pro
zaméstnance. Provadidil¢iinventarizaci majetku NK.

3.3 Odborinvestic(Ol)



Je Gtvarem na drovni odboru, v jeho ¢ele stoji feditel/ka. Realizuje investi¢ni akce podle schvélenych
plana. Koordinuje a provadidislokace Gtvard v ramci NK. Zajistuje koordinacéni, metodickou a kontrolni
¢innost v oblasti své plsobnosti (véetné grantovych projektt). Sleduje nové trendy v oboru své
pUsobnosti a navrhuje jejich aplikace. Pfedklada navrhy koncepcia plant v oblasti investi¢niho rozvoje
NK. Zastupuje NK pfi jednanich s organy a organizacemi ve vécech tykajicich se rozsahlé investitni
¢innosti NK, soustfedi se zejména na oblast vystavby nového depozitare v Hostivati a revitalizace
Klementina. Investi¢niakce realizuje podle konkrétnich plant ve spolupréci s ostatnimi Utvary NK.

3.3.1 Oddéleni pripravy

Je Utvarem na Urovni oddéleni, v jeho Cele stojivedouci. Zajistuje zpracovani investi¢nich zaméri
a nasledné projektovou pfipravu vsech stupnill. ProvadiinZzenyrskou ¢innost, jedna s dotéenymi
orgdny a organizacemi. Re$i majetkopravni vyporadani. Pribéiné sleduje éerpani schvalenych a
pridélenych finanénich prostredkd. Zajistuje a koordinuje pfipravuinvesti¢nich akci uvnitf Narodni
knihovny, navrhuje planinternich opatfenichodu NKv dobé probihajicirevitalizace s ohledem na
dosahovani maximalniefektivity.

3.3.2 Oddélenirealizace

Je Utvarem na Urovni oddéleni, v jeho Cele stoji vedouci. Realizuje stavebni investicni akce dle
schvalenych plan(, zejména vystavbu nového depozitare v Hostivari a revitalizaci Klementina.
Provaditrvaly dozor stavebnika. Dohlizina ekonomické atechnické postupy v priibéhu stavby, na
dodrZovani obecnych pozadavk( na vystavbu a jinych opatreni vydanych k uskute¢néni stavby.
Komunikuje s pfislusnymi Grady a organy. Vede nutnou technickou a ekonomickou administrativu.

3.4 Odbor personalni a mzdy

Je Utvarem na urovni odboru, v jeho ¢ele stoji reditel/ka. Je pfimo podfizen/a naméstkovi sekce
ekonomika a provoz. Ve spolupraci s vedenim NK stanovuje celkovou koncepci rozvoje personalni
spravy NK a cile personalni politiky, podili se na planovani a tvorbé financni politiky v oblasti
odménovani zaméstnancu, véetné podilu na sestavovani interniho rozpoctu organizace. Kontroluje a
odpovida za dodrZovani nastavenych ukazatelUd v oblasti platl a dalSich limitnich poloZek, jako napf.
pfepocteny pocet uUvazkl. Provadi rozborovou, analytickou a statistickou cinnost v oblasti
personalnich ukazatel, mzdovych nakladd a ostatnich osobnich naklad(, stanovuje progndzy a
strategie daliho vyvoje. Uzce spolupracuje s odborovou organizaci NK CR. Vede a metodicky Fidi
mzdové Ucetnictvi NK. Komunikuje se statnimi, spradvnimi organy, zfizovatelem apod.

3.4.1 Personalni oddéleni

Je Utvarem na Urovni oddéleni, v jeho cele stoji vedouci. Odpovida za tvorbu koncepce
rozvoje persondlnispravy NK. Komplexné fesiproblematiku systemizace NK. Provadirozborovou,
analytickou a statistickou Cinnost v oblasti personalnich ukazatel(l. Za persondlni oblast
zpracovava pravidelné i mimoradné informacni vystupy ve vztahu k institucim statni spravy a
ve vztahuk zfizovateli. ZastreSuje oblast ndboru a vybéruzaméstnancl a spolupracuje na adaptad
novych pracovnikd. Zajistuje komplexné personalni agendu nastupl a vystupl zaméstnancd.
Vede osobni spisy zaméstnancl. Provadi, pfipravu a kompletni zpracovani vSech naleZitosti a
pisemnych dokladli spojenych se zménami v priibéhu pracovnépravniho vztahu zaméstnanci.
Posuzuje, zda je personalnipolitika v NK vedenav souladu s pracovnépravnimi predpisy. Odpovida
za navrhy na tvorbu a zmény vnitfnich persondlnich predpisid a formulard. Vede agendu
pracovné |ékarskych prohlidek. Odpovida za problematiku karet AMG a participuje na vydavani
vstupnich karet. Resi problematiku spojenou s poskytovanim benefitli zaméstnanctim. Poskytuje
podporu zaméstnanclim v pracovné pravni a vedoucim zaméstnancll v oblasti fizeni lidskych
zdroja.



3.4.2 Oddéleni zpracovani mezd

Je Gtvarem na drovnioddéleni, v jeho ¢ele stojivedouci. Zajistuje vypocet, vyplatua zictovani platu
a dalsich plnéni poskytovanych zaméstnanclim, problematiku dani z pfijmu ze zavislé ¢innosti,
nemocenského pojisténi, pojistného na socidlni a zdravotni pojisténi, a to vSe v souladu s
platnou pracovnépravni legislativou. Provadi rozborovou, analytickou a statistickou ¢innost.
Zastupuje zaméstnavatele pfi jednanich a kontrolach. Odpovida za ndvrhu na tvorbu a zmény
vnitfnich mzdovych predpistiaformulard. Poskytuje konzultace zaméstnancim.

3.5 Odborverejnych zakazek a projektt

Je Gtvarem na Urovni odboru, v jeho Cele stoji feditel /ka pfimo podfizeny/4 ekonomicko-provoznimu
naméstkovi. Zajistuje koordinacni, metodickou a kontrolnicinnost v oblasti své plsobnosti. Metodicky
nastavuje a koordinuje spravnost procesniho postupu NK v oblasti vefejnych zakazek dle platné
legislativy.

3.5.1 Oddéleni vefejnych zakazek

Je Gtvarem na Urovni oddéleni, v jeho ¢ele stojivedouci, pfimo podfizeny fediteli/feditelce odboru
vefejnych zakazek a projekt(. Zajistuje ¢innosti spojené se zadavanim verejnych zakazek od
okamziku zahajeni pfipravy zadavaciho nebo vybérovéhotizenido jeho ukoncenia provadidohled
nad dodrzovanim zakona ¢. 134/2016 Sb., o zadavani verejnych zakazek, ve znéni pozdéjsich
predpisi. Eviduje verejné zakazky, verejné zakazky malého rozsahu a objednavky véetné archivace
dokumentace o vSech zadanych avsech administrovanych vefejnych zakazkach.

3.5.2 Referat projektové podpory a strukturalnich fondu

Je Gtvarem na Urovni referatu v pfimé fidici pGsobnosti feditele/feditelky odboru vefejnych
zakazek a projektl. Zpracovava materidly z oblasti verejnych zakazek a projekt. Spolupracuje s
fesiteli projekt(.

4.1 Knihovnicky institut (KI)

Je itvarem na Urovni odboru, vjehocele stojifeditel/ka. Zpracovava koncepcni, metodické, normativni
a legislativni materialy pro organiza¢ni vystavbu a funkéni rozvoj systému knihovenv CR. Na zakladé
povéreni MK CR koordinuje programy ainiciativy na podporu vefejnych knihovnickych a informacnich
sluzeb (VKIS). Poskytuje knihovnam, informacnim pracovistim i jejich zfizovateldm poradenské,
konzultacni a expertni sluzby. Zabezpecuje mimoskolni vzdélavani pracovniki knihoven a
vnitropodnikové vzdélani zaméstnanct NK. V souladu s Knihovnim rdadem NK poskytuje verejné
knihovnické ainformacnisluzby uzivatelm knihovny. Ve smyslu platnych pravnich pfedpist zastupuje
knihovny pfi jednani's kolektivnimi sprdvci autorskych prav ve véci Uhrady odmén za uziti autorskych
dél. V oblasti své plsobnosti zajistuje spolupraci na mezinarodni Urovni a podili se na vyzkumné a
vyvojové cinnosti.

4.1.1 Studijni a informacni oddéleni

Je Utvarem na Urovni oddéleni, v jeho cele stoji vedouci. Vytvaii a zptistupnuje klasické i
elektronické fondy knihovny a studovny knihovnické literatury. Vytvafi a zpfistupnuje
bibliografické, referenénia terminologické baze dat z oboru knihovnictvi a informacni védy;
zpfistupnuje zahranicni elektronické zdroje z oblasti knihovnictvi a informacni védy. Poskytuje
knihovnické, bibliografické, dokumentacni, resersni, studijné rozborové a referencni sluzby.
Zajistuje zpracovania pribéznou aktualizaci informacniho portalu IPK—Informace pro knihovny.



V ném mj. shromazd'uje a zpfistuprfiuje informace o mezinarodnich knihovnickych asociacich,
programech ainiciativach. IPK je také informacnim portdlem pro oborovou branu KIV v podobé
tzv. oborového fezu v Centrdlnim portalu knihoven. Spolupracuje na aktudlnich, casové
vymezenych tUkolech vyzkumného a prizkumového charakteru.

4.1.2 Oddéleni vzdélavani

Je Utvarem na Urovnioddéleni, v jeho cele stojivedouci. Organizuje rekvalifikacni knihovnické kurzy
a zkousky pro pét typovych pozic podle pravidel Narodni soustavy kvalifikaci a dalsi mimoskolni
knihovnické vzdélavani pro pracovniky knihoven v CR a pro pracovniky NK, zpracovéava jeho
koncepce, programy a osnovy. Poskytuje konzultaéni a metodickou pomoc v oblasti oborového
vzdélavani. Zajistuje odborné stdze v NK a oborové specializované exkurze. Spolupracuje s
domacimi i zahrani¢nimi oborovymi vzdélavacimiinstitucemi.Podilise naorganizaci a obsahovém
zajiSténiodbornych a spolecenskych akci porfadanych NK.

4.1.3 Referat pro analyzu a koordinaci VKIS

Zpracovava koncepcni, metodické, normativni a legislativni materidly pro organizacni vystavbu a
funkéni rozvoj systému knihoven v CR. Provadi priizkumy zaméfené na problematiku &etby,
knihoven a jejich postaveni ve spole¢nosti. Monitoruje plnéni standard(l a vytvari nastroje pro
méfeni vykonu a ¢innosti knihoven. Shromazduje Udaje o vefejnych a dalsich knihovnéach v CR,
podilise na zpracovaniadresarie knihoven a informacnich instituci CR, zpracovava biografickou
databazi Slovnik ¢eskych knihovnikl. Poskytuje knihovnam, informacnim pracovistim i jejich
zfizovatelllm poradenské, konzultacni a expertni sluzby. Zabezpecuje celostatni koordinad
regionalnich funkci a vyhodnocuje jejich plnéni. Koordinuje a organizacné zabezpecuje program
Verejnéinformacnisluzby knihoven (VISK). Zastupuje knihovny pfi jednanich s kolektivnimi spravd
autorskych prav ve véci uziti predmétl ochrany podle autorského zakona ¢. 121/2000 Sb.,
zpracovava podklady pro thrady odmén za uziti autorskych dél. Zajistuje vydavani oborového
¢asopisu Knihovna aKnihovna Plus.

4.2 Slovanska knihovna (SK)

Je Utvarem na Urovniodboru, v jeho Cele stojifeditel/ka. SK je vefejné pfistupna specializovana védecka
knihovna pro obor slavistiky. Systematicky dopliuje, zpracovava, spravuje, ochranuje a zpfistupnuje
fond svétové slavistické literatury. V souladu s Knihovnim fadem NK poskytuje verejné knihovnické a
informacni sluzby uzivatellm knihovny. Zpracovava a rediguje odborné bibliografie, specialni soupisy
literatury apublikace ve svém oboru. K propagaci sbirek asluzeb se SK podilina poradanivystavNKa
poradainstruktazniakce. Zrozhodnuti Mezinarodniho komitétu slavistd pIni funkci centra pro evidend
a zpracovanimaterial(, vztahujicich se k mezinarodnim sjezdlm slavisti. Spolupracuje s knihovnami,
institucemi a odbornymi pracovisti v rdmci CR a v zahrani¢ia odpovida za Gcast NK ve spoleénych
projektech aza plnénipfislusnych dohod v oblasti slavistiky. V rdmci své odborné plsobnosti provadi
koordinacni, metodickou, poradenskou a konzultacni ¢innost, tuto pravomoc maji v oblasti své
pUsobnosti i jednotliva pracovisté. Podilise navyzkumné avyvojové ¢innosti.

4.2.1 Oddéleni doplriovani fondl

Je Utvarem na Urovni oddéleni, v jeho ¢ele stoji vedouci. Zajistuje doplriovani literatury v oblasti
specializace knihovny ndakupem, darem ¢i vymeénou. Vede pfirlistkovy seznam a katalog. Vede
agendu periodik. Obstarava vazbu publikaci. Zpracovava a spravuje vyménny fond a rezervni

fondy.

4.2.2 Oddéleni zpracovani fondu



Je Utvarem na udrovni oddéleni, v jeho cele stoji vedouci. Provadi jmenné a vécné zpracovani
prirastk(ispecialnich a historickych sbirek z fondu SK. Spravuje listkové i elektronické katalogy SK.
Obstardva technické knihovnické prace.

4.2.3 Oddélenisluzeb

Je Utvarem na Urovni oddéleni, v jeho Cele stoji vedouci. Zajistuje vypujcni a bibliograficko-
informacni sluzby uzivatelim. Spravuje knihovni fondy a specidlni sbirky. Zabezpecuje provoz
studovny a puUjcovny, spravuje priruéniknihovny, provadirevize fondl.Zabezpecuje re prografické
sluzby a prodej publikaciSK. Zpracovava tematické reserse.

Sekce generalniho reditele
5.0.1 Referat bezpecnosti, krizového fizeni a dislokace

Je samostatnym Utvarem.V jeho éele stojibezpecénostniteditel, ktery je nazakladé zdkona ¢. 412/2005
Sb., o ochrané utajovanych informaci a o bezpecnostni zpUsobilosti, pfimo podfizeny a odpovédny
generdlnimu tediteli NK CR. Referat koordinuje oblast komplexni bezpecnosti NK CR, tedy
zabezpecovacich systémi, utajovanych informaci, ostrahy objekt(, bezpeénosti prace, pozarni ochrany
a krizového Fizeni. Dale pak spravuje systém elektronické kontroly vstupl osob a vjezd a parkovani
vozidel v objektech knihovny, analyzuje bezpecnostnirizika a navrhuje generalnimu rediteli opatieni
pro jejich minimalizaci. Soucasné odpovida generalnimu fediteli za vyfizovani stiznosti, smérujicich
proti postupu Narodniknihovny CR. Souéasné referat provadistudijnérozborovou &innost, zpracovava
narocné odborné a specializované informacni studie a rozbor material(i s dirazem na efektivni vyuZiti
vramci celé NK CR a komplexni koordinaci realizace viceletych projektl (zejména Revitalizaci
Klementina, dostavbu a rekonstrukci depozitare v Hostivari) svysokymi naroky na zplsob
organizacniho, finanéniho, personalniho, provozné-technického ajiného zajisténi.

5.0.2 Referatinterniho auditu

Je samostatnym Utvarem. Je pfimo podfizen generalnimu fediteli NK, ktery zajistuje jeho funkéni
nezdvislost a organizacni oddéleni od fFidicich vykonnych struktur. PIni povinnosti vyplyvajid
z ustanoveni § 28 aZ 31 zakona €. 320/2001 Sb., o finanéni kontrole ve vefejné spravé a o zméné
nékterych zakon(. Provadi zejm. finanéni audity, audity systém( a audity vykonu a predklada
generdlnimu fediteli NK zpravy o svych zjisténich s doporucenim ke zdokonalovani kvality vnitfniho
kontrolniho systému, k predchazeni nebo zmirnéni rizik a k pfijeti opatfeni k napravé zjisténych
nedostatk(l. Ovéruje stav pInéniopatreni, pfijatych vedoucimi zaméstnanci NKna zakladé provedenych
internich auditd a podava informaci o zjisténém stavu generdlnimu fediteli NK. Vypracovava
sttednédobé a rocni plany auditorské ¢innosti a zpracovava souhrnné ro¢ni zpravy o své cinnosti.
Zajistuje konzultacniéinnost v oblasti své plisobnosti.

5.1 Kancelar generalniho reditele

Je Gtvarem na Urovni odboru, v jeho Cele stoji feditel /ka. Vytvari administrativni a organizaéni zazemi
a informacni servis pro vykon funkce generalniho reditele NK. Administrativné zajistuje, koordinuje a
organizacné podporuje odbornd pracovisté, kterd jsou zarazena v KGR.

5.1.1 Pravni oddéleni

Je Utvarem na urovni oddéleni, v jeho Cele stoji vedouci. Poskytuje NK pravni sluzby zejména v



5.2

oblasti prava obchodniho, obéanského, spravniho a pracovniho a dle potfeb i autorského.
Zastupuje NK pred soudy vSech stupnd a jinymi pfislusnymi organy a v jednanis protistranou za
ucelem smirného vyresenivéci. Poskytuje rady a konzultace, vyhotovuje pisemnosti pravniho
charakteru.

5.1.2 Mezinarodni referat

Je Utvarem na referatu. Zpracovava plan zahranicnich sluzebnich cest NK, koordinuje jejich
realizaci v¢. kontroly financénich naklad(l. Spolupracuje s ostatnimi Utvary v oblasti zahranicnich
zaleZitosti pii cestach zaméstnanct mimo CRi pFi navitévdach zahrani¢nich delegaci. Vyhledavd a
zajistuje zahranicnikontakty pro aktualni potfebyorganizace, koordinuje vyménné studijni pobyty
v ramci uzavienych smluv se zahrani¢nimi knihovnami.

5.1.3 Archiv NK

Je Utvarem naUrovni referatu. PIni ilohu specializovaného archivu podle zdkona ¢. 499/2004 Sb.,
o archivnictvi a spisové sluzbé. Spravuje pisemnosti vzniklé ¢innosti NK a jejich pravnich
predchidcd a spravuje i jiné fondy, které byly NK predany nebo byly vytridény z jejich vlastnich
fondd. Vsouladus badatelskym Fadem zpfistupriuje spravované archivlie ave spolupraci s UK o
nich poskytuje Ustnii pisemné informace. Metodicky fidi spisovou sluzbuv NK a ve spolupréd s
dalsimi Gtvary NK zajistuje skartaci pisemnosti.

5.1.4 Oddéleni spisové sluzby

Je Gtvarem na Urovni oddéleni, vjeho Celestojivedouci. V souladuse zakonem ¢. 499/2004 Sb., 0
archivnictvi a spisové sluzbé, zajistuje vykon spisové sluzby, odbornou spravu dokumentd vé.
skartace, provoz podatelny a centralnispisovny. Spravuje provoz elektronického systému spisové
sluzby v¢. datové schranky. Vede pfislusnou evidenci a vykazy. Podili se na tvorbé internich
predpist souvisejicich s vykonem spisové sluzby.

Odbor komunikace

Je Utvarem na urovni odboru, vjeho ele stojifeditel /ka. Komplexné zabezpeduje marketingové a
PR aktivity NK. Pfipravuje plany vystav v NKi mimo NK a zabezpecuje jejich kompletni realizadi,
provozuje Galerii Klementinum. Odpovida za grafickou i obsahovou podobu prvnich dvou trovni
internetovych stranek NK a prezentaci NK na socidlnich sitich. PIni funkci technického redaktora
internetuaintranetu v kooperacis ostatnimitvary NK, tj. s Usekem IT. Zajistuje korporatniidentitu
NK. Zabezpecuje aschvaluje veskeré kulturniaktivity NK. Koordinuje a schvaluje vyuziti svérenych
verejnych prostor a podili se na realizaci zde porddanych akci. Zabezpecuje prohlidky historickych
prostor knihovnys vykladem.Schvaluje a zajistuje pronajmy prostor NK, filmovania fotografovani.
Smluvné oSetfuje poskytnuti rozmnozeniny dila a prav k jejimu uziti. Zajistuje smluvné vypujcky
dokumentli z novodobych fondl a NKF mimo NK. Zabezpecuje edi¢ni ¢innost NK, vcéetné
akcidencnich tiskd, prodej a distribuci vydanych dokumentd. Zajistuje tvorbu propagacnich
materidll NKk dilezZitymvystavam aakcim. Zajistuje koordinacni, metodickoua kontrolni ¢innost
v oblasti své pusobnosti. Zajistuje informacni ¢innost pro verejnost a prodej publikaci, vydanych
NK. Zajistuje ve spolupraci s pfislusnymiorgany internikomunikaci NK.

5.2.1 Oddéleni PRa marketingu

Je Utvarem na Urovni oddéleni, vjeho Cele stojivedouci. Komplexné zabezpecuje marketingové a
PR aktivity NKv¢. internikomunikace. Zabezpecuje a schvaluje veskeré kulturni aktivity, odbomé
diskuse, seminare apod. v prostorach NK a organizacné se na nich podili. Odpovida za grafickou i



obsahovou napln internetovych stranek NK (vcetné jazykovych verzi). Zabezpecuje prohlidky
historickych prostor pro hosty NK a exkurze pro Skoly. Vytvaii a spravuje systém sponzoringu a
donatorstvi. Zajistuje tvorbu propagacnich materidld NK. Spravuje archiv fotodokumentace.
Schvaluje azajistuje pronajmy prostor NK, fotografovaniafilmovani. Smluvné osetfuje poskytnuti
rozmnozeniny dilaa prav k jejimu uZiti, vypujcky dokument(z novodobych fond a NKF mimo NK.
Podilise na zajisténiprovozu informacniho a prodejniho stanku.

5.2.2 Oddéleni nakladatelstvia vystavnictvi

Je Utvarem na urovni oddéleni, vjehocelestojivedouci. Komplexné zabezpecuje edicni ¢innost NK
véetné akcidencnich tisk(l, prodej a distribuci vydanych dokumentd. Odpovida za pfipravu a
realizaci vyrocnizpravy NK. V rdmci své odborné plsobnosti provadi koordinaéni, metodickou,
poradenskou a konzultacni ¢Cinnost. Pfedklada ndvrh edi¢niho planu NK. Planuje a koordinuje
redakénizpracovani publikaci—dél vyddvanych NKa propagacnich tiskovin. V rdmci své odbomé
plsobnosti dohlizi na kvalitu redakéni dpravy publikaci NK. Podili se na korekturach textd
medialnich, publikacnich a jinych vystupl. Zabezpecuje interni vyrobu publikaci edi¢niho planu
véetné akcidencnich tisk(. Komplexné zabezpecuje distribuci, prodej a expedici kompletni
nakladatelské produkce NK véetné propagacnich predmétd. Podili se na zajisténi provozu
informacniho a prodejnihostanku aeshopu. Navrhuje koncepcnizdméry a plany vystavni innosti
v NKimimo NK azajistuje jejich organizacia realizaci ve viech fazich. Odpovida za jejich obsahovou
i formalnidroven. Pfipravuje a realizuje internikomunikaénisystém NK. Podilise na zabezpec&ovani
kulturnich aktivit NK a jejich prezentaci. Vytvari podnikovougrafiku NK adohlizinajeji dodrzovani
(orientacniainformacnisystémNK). Podilise na obsahovémzpracovanitisténych a elektronickych
vystupU a zajistuje jejich grafické zpracovani—zejména akcidencnitisky.

5.3 Historické a hudebni fondy (HHF)

Je Utvarem na Urovni odboru, v jeho ¢ele stojifeditel/ka. Systematicky doplriuje, spravuje, ochranuje a
zpfistupnuje historicky a hudebni fond NK. V souladu s Knihovnim fadem NK poskytuje verejné
knihovnické a informacni sluzby uZivatelim knihovny. Je odbornym, metodickym, konzulta¢nim a
koordinaénim centrem pro praci s historickymi a hudebnimi fondy na Gzemi CR; v téchto oblastech se
podilina mezinarodnispolupraci. Dava pfipominky, podnéty, ndvrhy a doporuceniv rdmci legislativniho
a normativniho procesu, tykajiciho se kulturniho dédictvi. Spolupracuje s knihovnami, institucemi a
odbornymi pracovistiv rdmci Ceské republiky a v zahranii a odpovidd za U¢ast NK ve spoleénych
projektech aza plnénipftislusnych dohod v oblastihistorickych a hudebnich fondd. V rdmci své odbomé
pUsobnosti provadikoordinacni, metodickou, poradenskou a konzultaénicinnost, tuto pravomoc maji
v oblasti své plisobnosti i jednotliva pracovisté. Podilise navyzkumné avyvojové cinnosti.

5.3.1 Oddéleni rukopisti astarych tiskd

Je Utvarem na urovni oddéleni, v jeho cele stoji vedouci. Doplfiuje, spravuje a zpfistupnuje
historicky fond NK. Buduje a spravuje pfiru¢ni knihovnu a pfiruéni fondy oddéleni. Zpracovava a
rediguje narodniretrospektivnibibliografii ,,Knihopis“.V rdmci své plisobnostise podilina odbomé
publikaéni a vystavni ¢innosti NK. Podili se na vytvareni virtualniho badatelského prostredi pro
pracis historickymifondy.Vénujese vyzkumuavyvojiv oblasti historie knizni kultury a kultumiho
dédictvi. Vydavaosvédcenik vyvozu predmétl kulturnihodnotyz oboru kniznikultury.

5.3.2 Hudebni oddéleni

Je Utvarem na urovni oddéleni, v jeho cele stoji vedouci. Buduje, spravuje a zpfistupnuje fond
hudebnin, doplfiuje fond historickych tisténych a rukopisnych hudebnin a dalsich dokumentd
souvisejicich s hudbou uloZenych NK. Zajistuje jmenné a vécné zpracovani hudebnin v souladus



platnymi mezinarodnimi (narodnimi) standardy. Buduje a spravuje pfirucni knihovnu a pfirucni
fondy oddéleni. Ridi Ustfedni soupis historickych hudebnich pramendna Gzemi CR (Soubomy
hudebnikatalog)v koordinaci s mezindrodniakci RISM (Mezindrodnisoupis hudebnich pramen).
V rdmci své plsobnostivyviji metodickou a odpovidajiciodbornou edicni ¢innost.

5.3.3 Referat Manuscriptorium

Koordinuje obsah digitalni knihovny Manuscriptorium, pfipravuje koncepcia strategii jejiho dalsho
rozvoje. Koordinuje vytvareni virtualniho badatelského prostredi pro praci s historickymi fondy.
Podili se na domacich i mezinarodnich programech a projektech digitalizace historickych fonddia
zpfistupnovanii vyzkumu pisemného kulturniho dédictvi.

5.4 Usek naméstka pro védu, vyzkum a mezinarodni vztahy

Je Gtvarem, v jeho? ¢elestojinaméstek/kyné. Odpovida za rozvojvédy a vyzkumuNK, zejména zarozvoj
NK jako vyzkumné organizace. Jako takovy koordinuje institucionalni vyzkum, zpracovava koncepce
rozvoje NK jako vyzkumné organizace a provadi z toho vyplyvajici tkony smérem ke zfizovateli, pfip.
Radé vlady pro vyzkum, vyvoj a inovace. Zpracovava a predava hlaseni o dosaZenych vysledcich
vyzkumu za vesSkeré vyzkumné aktivity NK jednotlivym poskytovatelim; zpracovava pfislusna
statistickd hldgeni pro CSU. Vede prehled dal3ich vyzkumnych aktivit a nevyzkumnych aplikaénich
projektll a poskytuje nezbytnou soucinnost jejich fesitelim. Rozviji a koordinuje mezinarodni
spolupraci NK v¢. pfipravy mezindrodnich smluv. Koordinuje spolupracis mezinarodnimi vliadnimi a
nevladnimi organizacemi. Vede prehled ¢lenstvi NK v mezinarodnich organizacich a zajistuje platbu
prislusnych clenskych poplatkli z rozpoctu NK.



