PRILOHA C. 2: Plisobnost titvari

1. Usek novodobych fondii a sluZeb

Je utvarem na urovni useku, v jeho Cele stoji feditel/ka. Systematicky dopliuje, zpracovava,
spravuje a ochraiiuje narodni konzervaéni fond a univerzalni knihovni fondy a studijni fond.
Spravuje rezervni fondy. Poskytuje komplexni vetejné knihovnické a informacni sluzby
vazané na tyto fondy i na externi fondy a informacni zdroje. Plni funkci narodni
bibliografické agentury a agentury CIP, narodni agentury ISBN a ISMN, narodniho centra
meziknihovnich sluzeb CR a narodniho centra pro mezindrodni vyménu oficialnich publikaci.
Je centrem Souborného katalogu CR a jmennych i vécnych narodnich autorit. Prostfednictvim
ptislusnych odbornych utvarii zajiStuje v oblasti své plsobnosti koncepéni, koordinacni,
metodickou a kontrolni ¢innost a spolupraci na narodni i mezinarodni trovni a podili se na
vyzkumné a vyvojové ¢innosti.

1.1 Odbor dopliiovani a zpracovani fonda (ODZF)

Je utvarem na urovni odboru, v jeho cele stoji vedouci. V souladu se stanovenym profilem
dopliiovani (KONSPEKT) systematicky dopliiuje narodni konzerva¢ni fond (NKF),
univerzalni knihovni fond (UKF) a studijni fond (SF). Zabezpecuje soubézné a retrospektivni
dopliiovani domécich dokumentt (s vyjimkou periodik) a vybérové dopliiovani zahranicnich
dokumentii (s vyjimkou ndkupu a darG periodik). Vede prvotni evidenci ziskanych
dokumentii. ZajiStuje zpracovani tisténych publikaci (s vyjimkou periodik) a vybranych
specialnich dokument na trovni monografické a seridlové. Je Narodni agenturou ISBN a
ISMN v CR a narodnim centrem pro mezindrodni vyménu oficialnich publikaci. Plni funkci
narodni bibliografické agentury a agentury CIP. Je centrem Souborného katalogu CR a
spravcem narodnich autorit. Sleduje a zpfistupfiuje mezinarodni standardy platné pro oblast
zpracovani a v navaznosti na n¢ vytvaii a prosazuje jednotnou katalogizacni politiku.
Spolupracuje s knihovnami, institucemi a odbornymi pracovisti v ramci CR a v zahrani¢i a
odpovida za ucast NK ve spolecnych projektech a za plnéni ptislusnych dohod. V ramci své
odborné plisobnosti provadi koordinac¢ni, metodickou, poradenskou a konzultacni ¢innost,
tuto pravomoc maji v oblasti své plisobnosti i jednotliva pracovisté. Podili se na vyzkumné a
vyvojové ¢innosti.

1.1.1 Oddéleni mezinarodnich agentur

Je Gitvarem na trovni oddéleni, v jeho Cele stoji vedouci. Vykonava funkci Narodni agentury
ISBN a ISMN v CR pro systémy mezinarodniho standardniho &islovani knih a hudebnin.
Spolupracuje s Mezindrodni agenturou ISBN a ISMN a s dal$imi narodnimi a skupinovymi
agenturami. Ve spolupraci s Ceskym narodnim stfediskem ISSN zajistuje provoz systému
mezinarodniho standardniho ¢islovani seridlovych publikaci (gesce za oblast netechnickych
veéd). Podili se na tvorb¢ a revizi mezinarodnich norem ISO pro oblast ISBN a ISMN.

1.1.2 Oddéleni doplitiovani domacich dokumentii

Je ttvarem na urovni oddé€leni, v jeho Cele stoji vedouci. Na zaklad¢ platnych predpist
ziskava povinné vytisky neperiodickych publikaci a kontroluje uplnost jejich odevzdavani.
Nékupem a dary dopliiuje dalsi exempldie domacich dokumentd pro pfislusné fondy a
pracovisté. Retrospektivné doplituje chybéjici tituly domécich dokument. Vede prvotni
evidenci nov¢ ziskanych domdécich dokumenti. Na zakladé povinnych vytiskd zpracovava
oficialni souborné statistiky vydavatelské produkce CR za oblast neperiodickych publikaci.



1.1.3 Oddéleni dopliiovani zahrani¢nich dokumentu

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

1.1.4 Oddéleni jmenného zpracovani

Je utvarem na Urovni odd¢€leni, v jeho Cele stoji vedouci. Zajistuje jmenné zpracovani domaci
a zahrani¢ni produkce knih a nékterych typti pokracujicich zdroji doplnovanych do fondi NK
v souladu s platnymi mezindrodnimi (nidrodnimi) standardy. ZajiStuje jmenné a vécné
zpracovani knizni bohemikalni produkce 19. stoleti. Je dil¢im spravcem baze knih v ramci
elektronického katalogu NK a Ceské narodni bibliografie. Plni funkci narodni agentury CIP
(Katalogizace v knize). Koordinuje projekty sdilené a kooperativni katalogizace ¢eskych knih.
Souc¢asti Oddéleni jmenného zpracovani je Skupina pro sprdvu OPAC, ktera zajistuje
operativni rekatalogizaci zivého fondu NK (REZIFO) a koordinuje pfislusné &innosti
souvisejici se spravou baze NKC v ramci NK.

1.1.5 Oddéleni narodnich vécnych autorit a vécného zpracovani

Je utvarem na urovni oddé€leni, v jeho cele stoji vedouci. Systematicky vytvaii soubory
narodnich vécnych autorit. Zajistuje vécné zpracovani doméci a zahrani¢ni produkce knih a
nekterych typli pokracujicich zdroji dopliovanych do fondi NK v souladu s platnymi
mezinarodnimi (narodnimi) standardy. Je spravcem baze narodnich vécnych autorit v ramci
Ceské narodni bibliografie a elektronického katalogu NK a spravcem vécnych piistupovych
soubort elektronického katalogu NK. Koordinuje projekty sdilené a kooperativni katalogizace
ceskych knih v oblasti vécného zpiistupnéni. Plni funkci narodni agentury pro pieklad a
zptistupnéni klasifika¢niho syst¢ému MDT (MDT-MREF).

1.1.6 Oddéleni zpracovani specidlnich dokumenti

Je utvarem na urovni oddéleni, v jeho cele stoji vedouci. Zajistuje jmenné i vécné zpracovani
specidlnich dokumentii (elektronické zdroje na fyzickych nosi¢ich, grafick¢ dokumenty,
kartografické dokumenty, mikrodokumenty, videozdznamy, zvukové zdznamy) dopliiovanych
do fond NK v souladu s platnymi mezinarodnimi (narodnimi) standardy. Je spravcem baze
specialnich dokumentii v ramci elektronického katalogu NK a Ceské narodni bibliografie.

1.1.7 Oddéleni narodnich jmennych autorit

Je utvarem na urovni oddé€leni, v jeho cele stoji vedouci. Systematicky vytvaii soubory
narodnich jmennych autorit. Je spravcem béaze ndrodnich jmennych autorit v ramci
elektronického katalogu NK a Ceské narodni bibliografie. Koordinuje kooperaci ¢eskych
knihoven na tvorbé a vyuzivani souborl narodnich jmennych autorit. Zajistuje obsahovou
spravnost a jednotnost souvisejicich ptistupovych soubort k bibliografickym zaznamtim béze
NKC.

1.1.8 Oddéleni soubornych katalogi

Je ttvarem na urovni oddéleni, v jeho ¢ele stoji vedouci. Buduje a spravuje narodni Souborny
katalog CR, na zékladé platnych pravidel organizuje spolupraci tGdastniki CASLIN —
Souborného katalogu CR (SK CR). Organizuje piejimani zaznamu ti§ténych a specialnich
dokumentii zpracovanych na urovni monografické nebo serialové do SK CR véetné kontroly
jejich kvality a odstraiiovani duplicit. Zajistuje agendu piid€lovani lokacnich znacek (sigel) a



spravuje jejich systém. Spravuje adresai knihoven a informaénich instituci CR, zajist'uje jeho
zptistupnéni.

1.1.9 Referat pripravy zaznamii pro digitalizaci

Je Gtvarem na urovni referatu, pracovnici jsou piimo podiizeni vedoucimu odboru. Pro
potfeby pfipravované digitalizace zajiStuje jmenné i zékladni vécné zpracovani tisténych
monografii a pokracujicich zdroji v souladu s platnymi mezinarodnimi (narodnimi) standardy
pro dokumenty, jejichZ zaznam v NKC chybi, nebo neni dostatecny.

1.2 Odbor sluzeb (OS)

Je utvarem na urovni odboru, v jeho Cele stoji vedouci. V souladu s Knihovnim fadem NK
poskytuje komplexni vefejné knihovnické a informacni sluzby uzivatelim knihovny. Buduje
systém vSeobecnych a specializovanych studoven s pfiruénimi knihovnami a pfiruénimi
fondy. V souladu se stanovenym profilem dopliovani (KONSPEKT) zabezpecuje systém
dopliiovani a zpracovani domacich a zahrani¢nich periodik. Po obsahové strance se dale
podili na dopliiovani knihovnich fondii NK, zejména UKF a SF. Je ndrodnim centrem
meziknihovnich sluzeb CR. V ramci své odborné plsobnosti provadi koordinaéni,
metodickou, poradenskou a konzulta¢ni ¢innost, tuto pravomoc maji v oblasti své plisobnosti 1
jednotliva pracovisté. Podili se na vyzkumné a vyvojové ¢innosti.

1.2.1 Oddéleni sluZeb ¢tenarim

Je utvarem na urovni oddéleni, v jeho Cele stoji vedouci. V souladu s Knihovnim fadem NK
zabezpecuje v Hale sluzeb ¢tendim absencni vyptjcni sluzby z UKF a ze SF, poskytuje
odborné a metodické informace o fondech a sluzbach NK a rozviji individualni 1 kolektivni
formy prace s wuzivateli. Vede evidenci registrovanych uzivateli NK a spravuje
automatizovany vypijéni systém. Vede evidenci ztrat vyptjcek a vyfizuje jejich ndhrady,
zajiStuje podklady pro jejich vymahéani pravni cestou. Poskytuje samoobsluzné kopirovani,
zprostiedkovava reprografické a jiné kopirovaci sluzby na zakazku. Spravuje centralni
pokladnu pro uzivatele NK. Podili se po obsahové strance na dopliiovani UKF a SF.

1.2.2 Oddéleni studoven

Je utvarem na urovni oddéleni, v jeho Cele stoji vedouci. V souladu s Knihovnim fadem NK
zabezpeCuje ve VSeobecné studovné, Studovné védeckych pracovniki a Studovné
spolecenskych a ptirodnich véd prezen¢ni vyptjcni sluzby z UKF, ze SF a z konzervacnich
fondt uloZenych v Klementinu, podili se na administrativni spravé této ¢asti obc¢hu fondu.
Zptistupniuje elektronick¢é dokumenty na pevnych nosicich, vybrané sitové elektronické
informacni zdroje a internet. Buduje a spravuje piiruéni knihovny a pfiruéni fondy
jednotlivych studoven a koordinuje jejich budovani v pfimych sluzbach v ptsobnosti OS.
Podili se na budovani informacniho aparatu ve vztahu k fondu dislokovanému do jeho
operatni spravy. Poskytuje informacni a konzultacni sluzby, zejména se zaméfenim na
spoleCenskovédni a pfirodovédné obory, samoobsluzné kopirovani, zprostfedkovava
reprografické a jiné kopirovaci sluzby na zakazku. V oblasti spolecenskych a ptirodnich véd
spolupracuje s bibliografickymi a dokumentacnimi pracovisti. Podili se po obsahové strance
na doplnovani UKF a SF.

1.2.3 Oddéleni referen¢nich a meziknihovnich sluzeb

Je Gtvarem na rovni oddéleni, v jeho cele stoji vedouci. V souladu s Knihovnim fadem NK
zabezpecCuje v Referencnim centru NK a ve Studovné meziknihovnich sluzeb zejména
referen¢ni, meziknihovni a dal$i specializované sluzby. Poskytuje samoobsluzné kopirovani,
zprostiedkovava reprografické a jiné kopirovaci sluzby na zakazku. Zptistupnuje elektronické



informacni zdroje a internet a poskytuje Skoleni pro praci s nimi. Mimo knihovnu poskytuje
sluzby jak klasickou cestou, tak elektronicky — véetné elektronického dodévani dokumentl
(eDDO), virtualnich referen¢nich sluzeb — Ptejte se knihovny. Buduje a spravuje piirucni
knihovnu a fondy Referen¢niho centra NK, buduje referen¢ni informacni systém o
relevantnich informacnich zdrojich. Vykonavé funkci ndrodniho centra meziknihovnich
sluzeb Ceské republiky. Garantuje v rAmci programu vieobecné dostupnosti publikaci (UAP)
zpiistupnéni doméci produkce. Zastupuje MS v CR vi¢i narodnim ustfedim jinych statd a
vici mezinarodnim organizacim. Je Ustfednim reSerSnim pracovistém NK. Podili se po
obsahové strance na doplnovani UKF a SF.

1.2.4 Oddéleni periodik

Je utvarem na urovni oddéleni, v jeho cele stoji vedouci. Na zéklad¢ platnych predpist
ziskava povinné vytisky periodického tisku a kontroluje uplnost jejich odevzdavani.
Nékupem, vyménou (v soucinnosti s oddélenim dopliiovani zahrani¢nich dokumenti — ODF)
a dary doplihuje domaci a zahrani¢ni periodika pro pfislusné fondy a pracovisté.
Retrospektivné doplituje chybéjici tituly zejména bohemikalnich periodik. Vede prvotni a
prabéznou evidenci ziskanych periodik. Na zaklad¢ povinnych vytiskli zpracovava oficialni
souborné statistiky vydavatelské produkce CR za oblast periodického tisku. Zajistuje jmenné
a vécné zpracovani tisténych periodik v souladu s platnymi mezindrodnimi (narodnimi)
standardy. V souladu s Knihovnim fadem NK zpfistupiiuje ve Studovné periodik uzivateliim
soucasnou Ceskou a zahrani¢ni periodickou literaturu. Poskytuje cirkula¢ni sluzby a
samoobsluzné kopirovani, zprostiedkovava reprografické a jiné kopirovaci sluzby na zakéazku.
Zptistupnuje vybrané elektronické informacni zdroje. Spravuje volny vybér a fond
nevazanych periodik.

1.2.5 Oddéleni rozvoje a technické podpory sluzeb

Je utvarem na urovni oddéleni, v jeho Cele stoji vedouci. Zajistuje piipravu, testovani a
zavedeni rutinniho provozu novych typi vefejnych knihovnickych a informacnich sluzeb.
Poskytuje technickou podporu feSitelim grantovych projekti a zajistuje organizacné-
technickou a administrativni podporu pro pifimé sluzby v pisobnosti OS. Realizuje
mikrografické, fotografické a reprografick¢é sluzby na zakazku. Spravuje systém
samoobsluzného kopirovani. Zabezpecuje fotografickou dokumentaci ¢innosti NK.

1.3 Odbor spravy a digitalizace fondu

Je Gtvarem na urovni odboru, v jeho cele stoji vedouci. Spravuje narodni konzervacni fond,
univerzalni knihovni fondy a studijni fond, spravuje rezervni fondy. Komplexné se zabyva
spravou, organizaci, revizi a uklddanim uvedenych fonda a jejich reformatovanim. V ramci
projektu IOP — Vytvofeni Narodni digitalni knihovny provadi hromadnou digitalizaci
novodobych knihovnich dokumentl a zajistuje jejich zpfistupiiovani pomoci uzivatelskych
médii a prostfednictvim siti. Spolupracuje s knihovnami, institucemi a odbornymi pracovisti
vramci CR a v zahraniéi a odpovida za ucast NK ve spoleénych projektech a za plnéni
piislusnych dohod v oblasti spravy a ochrany knihovnich fondd. V rdmci svych odbornych
aktivit provadi koordina¢ni, metodickou, poradenskou a konzulta¢ni ¢innost. Tuto pravomoc
maji v oblasti své pusobnosti i1 jednotliva pracovisté. Vyznamné se podili na vyzkumné,
vyvojové, pfednaskové a publikaéni ¢innosti v CR i v zahrani¢i. Uzce spolupracuje s dalimi
utvary NK CR.

1.3.1 Oddéleni organizace fondi
Je Gtvarem na Urovni oddéleni, v jeho Cele stoji vedouci. Je vystupnim pracovistém linky
zpracovani, tj. organizuje ulozeni knihovnich fondi pfidélovanim signatur novym piirtstkim



a provadi jejich adjustaci, navrhuje zmény v systému signatur, organizaci a vystavb¢ sbirek,
spravuje mistni katalogy a mistni seznamy. Provadi opravy a redakci vybranych zaznama v
OPAC, vede evidenci a zajistuje predavani svazkd do interni a externi vazby podle
dohodnutych kritérii, podili se na provadéni kontroly uplnosti prichodu pfirtstki linkami
zpracovani a vysledky predava ptislusnym odd€lenim.

1.3.2 Oddéleni revize fondi

Je utvarem na urovni oddéleni, v jeho cele stoji vedouci. Provadi bézné periodické i
mimofadné revize knihovnich fondd v souladu s platnymi pravnimi predpisy, presetiuje
ptipady docasné nezvéstnosti knihovnich jednotek, pfedklada ke schvaleni a provadi odpisy z
knihovnich fondi NK. Na zdkladé vysledkii revizi vytvaii podklady pro aktualizaci a
dopliiovani UKF a podili se na hledani ndhrad za Ctendiské ztraty. Vytvari a zpfistupiiuje
konzervacni fond 19. stoleti (monografie a periodika) a vybira a oznacuje knihovni jednotky
vyzadujici mimotddny zplUsob ochrany. Ptfedkladd navrhy na reformétovani nejvice
poskozenych publikaci a vede evidenci o postupu jejich dal§iho zpracovavani. Sleduje a
eviduje pohyb knihovnich fondi pro potieby ptiruénich knihoven, vede evidenci
deponovanych fondt, reviznich ztrat, odpisi a dalSich kartoték pro potfeby revize, vcetné
jejich postupného prevodu do automatizovanych bazi dat.

1.3.3 Oddéleni spravy Narodniho konzervaéniho fondu

Je Gitvarem na trovni oddéleni, v jeho Cele stoji vedouci. Buduje, ochranuje, trvale uchovava a
piedepsanym zpusobem zpfistupiiuje NKF, tj. archivni fond tuzemskych a zahrani¢nich
bohemikalnich dokumentt tisténych i netiSténych (véetné periodické literatury). Je vystupnim
pracovistém linky zpracovani pro NKF, provadi signovani, adjustaci, vybér publikaci do
vazby a buduje mistni katalogy a kartotéky. Podili se na provadéni kontroly uplnosti prichodu
prirtstka linkami zpracovani a vysledky predava ptislusSnym oddélenim. Navrhuje zatazeni
jednotlivych dokumentt i soubortt dokumentti do NKF. Poskytuje bibliograficko-informacni,
konzulta¢ni a poradenské sluzby v oblasti bohemikalni literatury 20. a 21. stoleti. Postupné
pfevadi do automatizované baze dat udaje o knihovnich jednotkach uloZenych v NKEF.
Zajistuje provoz specializované studovny konzervacnich fondt. Spolupracuje na projektech
zaméfenych na digitalizaci knihovnich fonda.

1.3.4 Oddéleni spravy Univerzalniho knihovniho fondu

Je utvarem na trovni oddéleni, v jeho Cele stoji vedouci. Spravuje UKF a SF a podili se na
jeho organizaci. Pecuje o jejich ucelné a bezpecné ulozeni, provadi kontrolni ¢innost v této
oblasti a predklada navrhy na opatteni pfisluSnym utvartim. Zptistupiiuje UKF zejména tim,
ze zabezpecuje expedici z fondl, zakladani vracenych svazkli anovych pfirtstkd,
spolupracuje pfi jejich adjustaci a organizuje ptresuny fonda. Podili se na ukladani udaji o
poskozenych a reformatovanych titulech do OPAC a na prizkumech stavu fondd a jejich
drobnych opravach. Provadi zakladni potadkoveé revize v jednotlivych signaturach.

1.3.5 Oddéleni spravy Rezervnich fondii

Je Utvarem na urovni oddéleni, v jeho Cele stoji vedouci. Buduje, spravuje a ochranuje
rezervni fondy. Odpovid4 za jejich obsahovou strukturu, ucelné dopliiovani a vyuzivani.
Provadi obsahovou a formalni aktualizaci rezervnich fondt. Spolupracuje pfi retrospektivnim
dopliovani fondit NK.

1.3.6 Oddéleni pripravy dokumentu
Je utvarem na trovni oddéleni, v jeho Cele stoji vedouci. Provadi vybér a piipravu knihovnich
dokumentti pro digitalizaci, kontroluje fyzicky stav dokumentli a stav katalogizacniho



zpracovani, provétuje vybrané dokumenty z hlediska duplicit. Provadi néktera zakladni
zjisténi a na jejich zdkladé rozhoduje o dal$im zpracovani. Provadi vypijcky dokumentd
v syst¢ému ALEPH a evidenci vybranych dokumentt v systému Registr digitalizace. Vytvari
zékladni soubory dat (metadat) pro dalSi zpracovani. Pfi své Cinnosti se fidi schvéalenymi
standardy a doporucenimi. V oblasti své ptisobnosti navrhuje metodiky, systémové zmény,
standardy a zajiSt'uje metodickou a poradenskou ¢innost. Podili se na realizaci projektu IOP —
Vytvoteni Néarodni digitalni knihovny a dalSich narodnich i evropskych projektt, podili se na
vyzkumné a vyvojové ¢innosti.

1.3.7 Oddéleni skenovani

Je utvarem na urovni oddéleni, v jeho cele stoji vedouci. Provadi skenovani dokumentt
vybranych pro digitalizaci a to na robotickych i manudlnich skenerech, kontrolu kvality a
uplnosti obrazovych soubori, ptip. i dalsi operace souvisejici s jejich zpracovanim. Podili se
na tvorbé metodik, testovani a ovefovani funkcnich vlastnosti pfistrojii a zajiStovani
metodické a poradenské cinnosti. Pii své cCinnosti se fidi schvalenymi standardy a
doporucenimi. Podili se na realizaci projektu IOP — Vytvofeni Narodni digitalni knihovny a
dalsich narodnich i evropskych projekta.

1.3.8 Oddéleni tvorby a spravy metadat

Je utvarem na urovni oddéleni, v jeho cele stoji vedouci. Provadi zpracovani digitalnich
obrazovych souborll a vytvaii popisnd, strukturdlni a administrativni metadata. Pti své
¢innosti se fidi schvéalenymi standardy a doporuCenimi. Pfipravuje data pro importy
digitalizovanych dokumenti nebo jejich ¢asti v ptfedepsané struktufe pro dlouhodobou
archivaci, pro zptistupnéni a soubory dat pro evidenci v systému Registr digitalizace. Podili se
na spravé datového obsahu systéml Kramerius a Registr digitalizace. V oblasti své pisobnosti
navrhuje metodiky, systémové zmény, standardy a zajiStuje metodickou a poradenskou
¢innost. Podili se na realizaci projektu IOP — Vytvotfeni Narodni digitalni knihovny a dalSich
narodnich 1 evropskych projekti, podili se na vyzkumné a vyvojové ¢innosti.

1.3.9 Referat technické podpory

Je Utvarem na urovni referdtu, je pfimo fizen vedoucim odboru. ZabezpeCuje provoz
Narodniho programu Kramerius (VISK 7), poskytuje podporu rozsahlym digitalizacnim
projektim a projektim z oblasti ochrany knihovnich fondid, vyzkumnym a vyvojovym
aktivitdm utvard OSDF, vede administrativu odboru. Podili se na realizaci projektu IOP —
Vytvoteni Narodni digitalni knihovny. Podili se na metodické a poradenské ¢innosti, tvorbé
standardti, koncepci a legislativnich norem a vyzkumné a vyvojové ¢innosti.

1.4 Odbor ochrany knihovnich fondu

Je utvarem na urovni odboru, v jeho Cele stoji vedouci. Cilem odboru je komplexni ochrana a
péce o fyzicky stav knihovnich fondt. Cinnost je zaméfena na monitorovani klimatickych
parametrii a Cistotu depozitaifi pro ukladani knihovnich fondd, individudlni a hromadnou
konzervaci a restaurovani knihovnich fondt, knizni vazbu a dalsi ¢innosti z oblasti ochrany.
Podili se na planovani a realizaci preventivnich opatfeni proti havariim a zivelnim pohromam
a na zvladani jejich nasledki. Dava ptipominky, podnéty, navrhy a doporueni v ramci
legislativniho a normativniho procesu. Spolupracuje s knihovnami, institucemi a odbornymi
pracovisti v ramci CR a v zahrani¢i a odpovida za Gcast NK ve spoleénych projektech a za
plnéni piislusSnych dohod v oblasti ochrany knihovnich fondd. V rdmci své odborné
pusobnosti provadi koordina¢ni, metodickou, poradenskou a konzultacni c¢innost, tuto
pravomoc maji v oblasti své pusobnosti i jednotlivd pracovisté. Vyznamné se podili na



vyzkumné, vyvojové, piednaskové a publikacni ¢innosti v CR 1 v zahrani¢i. Uzce
spolupracuje s dalSimi Gtvary NFS.

1.4.1 Oddéleni vyvoje a vyzkumnych laboratofi

Je utvarem na tirovni oddélenti, je pfimo fizen vedoucim odboru. Naplni ¢innosti oddéleni jsou
vstupni analyzy stavu poSkozenych knih jako je napt. ur€ovani hodnot pH kyselosti papiru,
teploty smrsténi kolagenovych vldken usni a mikroskopickd pozorovani doplnéna o
materidlové analyzy. Vyzkumné laboratote se podili na vyzkumu, vyvoji a ovéfovani novych
konzervatorskych a restauratorskych metod a testovani rtiznych materialti pro konzervaci a
restaurovani v ramci vyzkumnych projekti a grantovych ukoll - objektivni testovani
konzervatorskych a restauratorskych materiall, nestarnutych i uméle starnutych, se provadi
meétenim jejich chemickych, fyzikalné-mechanickych a fyzikalnich vlastnosti. Monitoruji a
vyhodnocuji klimatické parametry v depozitafich a vystavnich prostorech, piip. dalSich
prostor, kde se manipuluje s knihovnimi fondy a navrhuje opatfeni a Upravy. Soucasti
oddéleni je i mikrobiologicka laboratof, kterd provadi mikrobiologické testy a testuje
dezinfekéni a dezinsekéni prostiedky pro oSetfeni knihovnich fondl a depozitdit, provadi
mikrobiologické kontroly knihovniho fondu, individudlni a hromadnou dekontaminaci
mikrobidln¢ napadenych knihovnich fondi.

1.4.2 Oddéleni restaurovani

Je utvarem na urovni oddéleni, v jeho cele stoji vedouci. Néplni Cinnosti oddéleni je
restaurovani a konzervace vzacnych pisemnych pamatek, iluminovanych rukopisi a
historickych knihovnich fondl. Zajistuje péci o vzacné knihovni fondy v rozsahu od
ambulantnich zasaha, pfes specifické restauratorské zasahy az po celkové restaurovani
historickych dél. Soucasti restaurovani a konzervace knihovnich fondi je i podrobna
fotodokumentace a vytvareni restauratorskych protokolll a zprav, ale i ptiprava specifickych
ochrannych oball. Provadi prizkumy stavu historickych knihovnich fondl a zpracovava
udaje do databazi, nasledné¢ vyhodnocuje priority péce o tyto fondy. Pracovnici oddé€leni se
podili na ptipravé, transportu a samotné instalaci knihovnich fondi na vystavach, kontroluji
klimatické parametry ptfed zapocetim a v prubéhu vystav. Podili se na feSeni vyzkumnych a
vyvojovych projekti.

1.4.3 Oddéleni preventivni konzervace

Je tvarem na urovni oddéleni, v jeho cele stoji vedouci. Provadi novou vazbu, pievazbu a
opravy novodobého knihovniho fondu NK. Dle navrhG a pozadavki realizuje program
uchovavani knihovnich fondi v ochrannych obalech zvhodnych materiald. Provadi
mechanickou ocistu novodobych knihovnich fondd a metodicky zajistuje jeji provadéni
dodavatelskym zptsobem. Podili se na ptipravé navrhli preventivnich opatieni proti havariim
a zivelnim pohromdm a ve spolupraci s dalSimi utvary a dodavatelskymi firmami i na
zvladani jejich nasledku. Podili se na feSeni vyzkumnych a vyvojovych projekti

1.5 Oddéleni retrospektivni konverze a technické podpory

Je Gtvarem na trovni oddé€leni, v jeho cele stoji vedouci. Zajistuje organizacné-technickou a
administrativni podporu pro knihovnickou cast projektu IOP-Narodni digitalni knihovna, pro
feditele Useku zpracovani a ochrany novodobych fondi a vedouci odborii zaglendnych do
useku. Koordinuje a technicky zajistuje retrospektivni konverzi katalogii NK 1 dalSich
ceskych knihoven. Podili se na vyzkumné a vyvojové ¢innosti v oblasti své plisobnosti.



1.6 Oddéleni IOP-MZK (knihovnické ¢innosti)

Je Gitvarem na urovni oddé€leni, v jeho ele stoji vedouci. Realizuje provoz pobocky Narodni
knihovny CR v Brné& v ramci feSeni projektu IOP-Narodni digitalni knihovna. V ramci tohoto
projektu zajistuje provoz digitalizacniho centra Narodni knihovny umisténého v budovée
Moravské zemské knihovny v Brné. Podili se na vyzkumné a vyvojové ¢innosti v oblasti své
pusobnosti.

2. Historické a hudebni fondy (HHF)

Je utvarem na urovni odboru, v jeho ¢ele stoji feditel/ka. Systematicky dopliiuje, spravuje,
ochrafiuje a zpfistupniuje historicky a hudebni fond NK. V souladu s Knihovnim fadem NK
poskytuje veiejné knihovnické a informacéni sluzby uzivatelim knihovny. Je odbornym,
metodickym, konzultacnim a koordina¢nim centrem pro praci s historickymi a hudebnimi
fondy na uzemi CR; v téchto oblastech se podili na mezinarodni spolupraci. Dava
pfipominky, podnéty, navrhy a doporuceni v rdmci legislativniho a normativniho procesu,
tykajiciho se kulturniho dédictvi. Spolupracuje s knihovnami, institucemi a odbornymi
pracovisti v ramci Ceské republiky a v zahrani¢i a odpovida za ucast NK ve spoleénych
projektech a za plnéni pfislusnych dohod v oblasti historickych a hudebnich fondd. V ramci
své odborné piisobnosti provadi koordina¢ni, metodickou, poradenskou a konzulta¢ni ¢innost,
tuto pravomoc maji v oblasti své piisobnosti i jednotliva pracovisté. Podili se na vyzkumné a
vyvojové ¢innosti.

2.1 Oddéleni rukopisii a starych tisku

Je utvarem na urovni oddéleni, v jeho Cele stoji vedouci. Dopliuje, spravuje a zptistupniuje
historicky fond NK. Buduje a spravuje piiru¢ni knihovnu a pfiruéni fondy oddéleni.
Zpracovava a rediguje narodni retrospektivni bibliografii ,,Knihopis®“. V ramci své ptsobnosti
se podili na odborné publikacni a vystavni ¢innosti NK. Podili se na vytvafeni virtudlniho
badatelského prostfedi pro praci s historickymi fondy. Vénuje se vyzkumu a vyvoji v oblasti
historie knizni kultury a kulturniho dédictvi. Vydava osvédceni k vyvozu predmétt kulturni
hodnoty z oboru knizni kultury.

2.2 Hudebni oddéleni

Je Gtvarem na urovni oddé€leni, v jeho cele stoji vedouci. Buduje, spravuje a zptistupniuje fond
hudebnin, dopliiuje fond historickych tisténych a rukopisnych hudebnin NK. Zajistuje jmenné
a vécné zpracovani hudebnin v souladu s platnymi mezindrodnimi (narodnimi) standardy.
Buduje a spravuje pfiruéni knihovnu a piiruéni fondy oddéleni. Ridi tGstiedni soupis
historickych hudebnich pramenti na tizemi CR (Souborny hudebni katalog) v koordinaci s
mezinarodni akci RISM (Mezinarodni soupis hudebnich prament). V rdmci své plsobnosti
vyviji metodickou a odpovidajici odbornou edi¢ni Cinnost.

2.3. Oddéleni mikrografie a digitalizace

Je utvarem na urovni oddéleni, v jeho cele stoji vedouci. Provadi ochranné a studijni
reformatovani originalnich historickych a hudebnich dokumentl. Ve spoluprici s
provozovatelem zpfistupiiuje v digitalni sitové podob¢ historické a hudebni dokumenty.
Archivuje reformatované analogové a digitalni zaznamy originalnich historickych a
hudebnich dokumentd. Provadi studijni a pfipadné ochranné reformétovani originalnich
historickych a hudebnich dokumentt. Ve spolupréci s Narodni digitalni knihovnou-ulozistém
archivuje digitdlni zdznamy originédlnich historickych a hudebnich dokumentii; samostatné
archivuje analogové zaznamy originalnich historickych a hudebnich dokumentti. Zhotovuje
uzivatelské kopie digitalnich, resp. analogovych zaznaml originalnich historickych a
hudebnich dokumentt.



2.4 Referat Manuscriptorium

Koordinuje obsah digitdlni knihovny Manuscriptorium, pfipravuje koncepci a strategii jejiho
dalsitho rozvoje. Koordinuje vytvéaieni virtudlniho badatelského prostiedi pro praci s
historickymi fondy. Podili se na domadcich i mezindrodnich programech a projektech
digitalizace historickych fondi a zpfistupiiovani i vyzkumu pisemného kulturniho dédictvi.

3. Slovanska knihovna (SK)

Je utvarem na urovni odboru, v jeho cele stoji feditel’ka. SK je vefejné piistupna
specializovand védecka knihovna pro obor slavistiky. Systematicky dopliiuje, zpracovava,
spravuje, ochranuje a zpftistupiiuje fond svétové slavistické literatury. V souladu s Knihovnim
fddem NK poskytuje vetejné knihovnické a informacni sluzby uzivatelim knihovny.
Zpracovava a rediguje odborné bibliografie, specialni soupisy literatury a publikace ve svém
oboru. K propagaci sbirek a sluzeb se SK podili na potadani vystav NK a porada instruktazni
akce. Z rozhodnuti Mezinarodniho komitétu slavistd plni funkci centra pro evidenci a
zpracovani material,, vztahujicich se k mezinarodnim sjezdim slavisti. Spolupracuje s
knihovnami, institucemi a odbornymi pracovisti v ramci CR a v zahraniéi a odpovida za i¢ast
NK ve spolecnych projektech a za pInéni ptislusnych dohod v oblasti slavistiky. V ramci své
odborné plisobnosti provadi koordinac¢ni, metodickou, poradenskou a konzultacni ¢innost,
tuto pravomoc maji v oblasti své piisobnosti i jednotliva pracovisté. Podili se na vyzkumné a
vyvojové ¢innosti.

3.1 Oddéleni dopliiovani fondu

Je utvarem na urovni oddéleni, v jeho cele stoji vedouci. Zajistuje dopliovani literatury v
oblasti specializace knihovny ndkupem, darem ¢i1 vyménou. Vede pfirtistkovy seznam a
katalog. Vede agendu periodik. Obstarava vazbu publikaci. Zpracovava a spravuje vyménny
fond a rezervni fondy.

3.2 Oddéleni zpracovani fondu

Je utvarem na urovni oddéleni, v jeho cele stoji vedouci. Provadi jmenné a vécné zpracovani
prirtstka 1 specidlnich a historickych sbirek z fondu SK. Spravuje listkové i elektronické
katalogy SK. Obstarava technické knihovnické prace.

3.3 Oddéleni sluzeb

Je utvarem na urovni oddéleni, v jeho cele stoji vedouci. Zajistuje vypujéni a bibliograficko-
informacni sluzby uzivatelim. Spravuje knihovni fondy a specialni sbirky. Zabezpecuje
provoz studovny a plijcovny, spravuje priruc¢ni knihovny, provadi revize fondl. Zabezpecuje
reprografické sluzby a prodej publikaci SK. Zpracovava tematické reserse.

4. KancelaF generalniho Feditele NK (KGR)

Je Gtvarem na urovni odboru, v jeho cele stoji vedouci. Vytvari administrativni a organizacni
zazemi a informacni servis pro vykon funkce generalniho feditele NK. Zajist'uje pravni servis
a vnitini audit. Spravuje a zpiistupnuje archiv NK. Podporuje a zajistuje mezinarodni styky
NK. Zajist'uje styk s medii a prostfednictvim tiskové mluvei vydava prohlaseni za NK.

4.1 Referat vnitiniho auditu

Generalnimu fediteli NK navrhuje plan interniho auditu, ktery po schvaleni realizuje.
Predklada generalnimu fediteli NK doporuceni ke zkvalitnéni vnitiniho kontrolniho systému,
k ptedchazeni nebo zmirnéni rizik. Na zaklad¢ provedenych audit predklada navrh opatieni k
naprave zjisténych nedostatkd. O své Cinnosti vypracovava vyrocni zpravu.



4.2 Pravni referat

Poskytuje NK pravni sluzby zejména v oblasti prava obchodniho, obcanského, spravniho a
pracovniho a dle potieb i1 autorského. Zastupuje NK pied soudy vSech stupnd a jinymi
ptisluSnymi organy a v jednani s protistranou za tcelem smirného vyteSeni véci. Poskytuje
rady a konzultace, vyhotovuje pisemnosti pravniho charakteru.

4.3 Archiv NK

PIni tlohu specializovaného archivu podle zdkona €. 499/2004 o archivnictvi a spisové
sluzbé. Spravuje pisemnosti vzniklé ¢innosti NK a jejich pravnich predchiidct a spravuje i
jiné fondy, které¢ byly NK piedany nebo byly vyttidény z jejich vlastnich fondii. V souladu
s badatelskym fadem zpiistupiiuje spravované archivalie a ve spolupraci s UK o nich
poskytuje Ustni i pisemné informace. Metodicky tidi spisovou sluzbu v NK a ve spolupraci s
dalsimi utvary NK zajist'uje skartaci pisemnosti.

4.4 Referat procesnich postupt

Generalnimu fediteli NK navrhuje plan internich opatieni pro zabezpe¢eni chodu NK CR v
dob¢ probihajici revitalizace. Pfedkladd generalnimu fediteli NK doporuceni ke zménadm
chodu NK CR, zejména pak vytvati a piedklada ke schvaleni vnitfni smérnice v oblasti
daliho vzdélavani a karierniho riistu zaméstnanctl. Predklada generalnimu fediteli NK CR
navrhy na koordinaci ¢innosti v ramci NK CR s ohledem na dosahovani maximalni efektivity
a minimalizaci personalni naro¢nosti ¢innosti v ramei NK CR.

5. Reditel NK pro védu, vyzkum a mezinarodni vztahy (RVVM)

Je utvarem na urovni odboru. Odpovida za rozvoj védy a vyzkumu NK a ptipravu, prabch a
vyhodnocovani projektd v téchto oborech; za timto ti€elem koordinuje a kontroluje ¢innost
odpovédnych fesitelli. Koordinuje dalsi projekty NK aplika¢niho charakteru. Rozviji
zahrani¢ni styky NK. Zajistuje pfipravu mezinarodnich dohod a sleduje jejich plnéni.
Zajistuje ucast NK v mezinarodnich strukturach, na mezindrodnich konferencich a seminatich
a porddani mezinarodnich konferenci a semindii v produkci NK. Poskytuje nezbytnou
souc¢innost pii piipraveé zahrani¢nich cest.

5.1 Mezinarodni oddéleni (MO)

Je utvarem na urovni oddéleni, v jeho cele stoji vedouci. Na vyzadani zajiStuje pobyty
zahrani¢nich hostt, cizojazycné prohlidky historickych prostor a uzivatelskych prostor NK,
zprostifedkuje a zajistuje prekladatelské, ptipadné tlumocnické sluzby. Vede piehled vSech
zahrani¢nich sluzebnich cest, provadi kalkulaci cestovnich nahrad (vySe stravného, ubytovani,
vedlejsich vydaji véetné podkladi k platbam do zahranici), sleduje rozpocet zahrani¢niho
cestovného a zabezpecuje vyuctovani a zauctovani uskutecnénych zahranicnich cest. Zajistuje
nakup letenek (jizdenek) dle pozadavku vysilaného zaméstnance. Poskytuje nezbytnou
soucinnost pii piipravé zahrani¢nich cest. Organizuje studijni pobyty zahrani¢nich odbornikt
jak na pracovistich NK CR, tak i v dalsich odbornych institucich dle zaméfeni a potieby
stazistl. Podili se na organizaci mezinarodnich akci pofadanych NK. Vyhledava a zajistuje
zahrani¢ni kontakty pro aktudlni potfeby organizace, koordinuje vyménné studijni pobyty v
ramci uzavienych smluv se zahranicnimi knihovnami. Zajistuje koordinaci provozu pokoju
pro hosty vcetné jejich ubytovéani. Podili se na organizaci vyznamnych akci, véetné Dni
otevienych dveti NK.

6. Knihovnicky institut (KI)
Je utvarem na urovni odboru, v jeho Cele stoji feditel/ka. Zpracovava koncepcni, metodicke,
normativni a legislativni materidly pro organizacni vystavbu a funkéni rozvoj systému



knihoven v CR. Na zakladé povéfeni MK CR koordinuje programy a iniciativy na podporu
vetejnych knihovnickych a informacnich sluzeb (VKIS). Poskytuje knihovnam, informac¢nim
pracovistim i jejich zfizovatelim poradenské, konzultacni a expertni sluzby. Zabezpecuje
mimoskolni vzdélavani pracovnikli knihoven a vnitropodnikové vzdélani zaméstnanc NK. V
souladu s Knihovnim fadem NK poskytuje vetejné knihovnické a informacni sluzby
uzivateliim knihovny. Ve smyslu platnych pravnich ptedpisii zastupuje knihovny pfi jednéni s
kolektivnimi spravci autorskych prav ve véci uhrady odmeén za uziti autorskych del. V oblasti
své pilisobnosti zajiStuje spolupraci na mezinarodni urovni a podili se na vyzkumné a
vyvojové ¢innosti.

6.1 Studijni a informacni oddéleni

Je utvarem na Urovni oddé€leni, v jeho Cele stoji vedouci. Vytvaii a zptistupiiuje klasické i
elektronické¢ fondy knihovny a studovny knihovnické literatury. Vytvaii a zpfistupiiuje
bibliografické, referencni a terminologické baze dat z oboru knihovnictvi a informacéni védy;
zptistupiiuje zahrani¢ni elektronické zdroje z oblasti knihovnictvi a informacni védy.
Poskytuje knihovnické, bibliografické, dokumenta¢ni, reSerSni, studijné¢ rozborové a
referencni sluzby. Zpracovava a zvetejiiuje odborné studie, bibliografické piehledy, preklady
a abstrakta k aktudlnim otazkdm ceského 1 svétového knihovnictvi. Shromazd'uje a
zptistupiiuje informace o mezindrodnich knihovnickych asociacich, programech a
iniciativach. Zajistuje zpracovani a prubéznou aktualizaci informac¢niho portalu pro knihovny
a knihovnictvi. Provozuje oborovou branu KIV jako soucast Jednotné informacni brany.
Zajistuje vydavani oborového casopisu Knihovna a Knihovna Plus. Spolupracuje na
aktualnich, casové vymezenych tkolech vyzkumného a prizkumového charakteru.

6.2 Oddéleni vzdélavani

Je ttvarem na trovni oddéleni, v jeho Cele stoji vedouci. Organizuje mimoskolni knihovnické
vzdélavani pro pracovniky knihoven v CR a pro pracovniky NK CR, zpracovava jeho
koncepce, programy a osnovy. Poskytuje konzultatni a metodickou pomoc v oblasti
oborového vzdélavani. Zajistuje odborné stdze v NK a oborové specializované exkurze.
Spolupracuje s domécimi 1 zahranicnimi oborovymi vzd€ldvacimi institucemi. Podili se na
organizaci a obsahovém zajisténi odbornych a spolec¢enskych akci poradanych NK.

6.3 Referat pro analyzu a koordinaci VKIS

Zpracovava koncepcni, metodické, normativni a legislativni materialy pro organizacni
vystavbu a funkéni rozvoj systému knihoven v CR. Provadi priizkumy zaméfené na
problematiku Cetby, knihoven a jejich postaveni ve spolecnosti. Monitoruje plnéni standarda a
vytvaii nastroje pro méfeni vykonu a ¢innosti knihoven. Shromazd’uje tidaje o vefejnych a
dalsich knihovnach v CR, podili se na zpracovani adresaie knihoven a informaénich instituci
CR. Poskytuje knihovnam, informa¢nim pracovistim i jejich zfizovatelim poradenské,
konzultatni a expertni sluzby. ZabezpecCuje celostatni koordinaci regiondlnich funkci a
vyhodnocuje jejich plnéni. Koordinuje a organizatné zabezpeCuje program Vetejné
informacni sluzby knihoven (VISK). Zastupuje knihovny pfi jednénich s kolektivnimi spravci
autorskych prav ve véci thrady odmeén za uziti autorskych dél.

7. Usek komunikace (I'JK)

Je utvarem na urovni useku, v jeho cele stoji  feditel’ka. Komplexn¢ zabezpecuje
marketingové a PR aktivity NK. ZajiStuje komunikaci s médii, realizuje pro NK tiskové
konference. Zabezpecuje sponzorskou Cinnost. Pfipravuje plany vystav v . NK i mimo NK
zabezpecuje jejich kompletni realizaci. Ve své plisobnosti mé provoz Galerie Klementinum.
Odpovida za grafickou i obsahovou podobu prvnich dvou trovni internetovych stranek NK a



prezentaci NK na socialnich sitich. Plni funkci technického redaktora internetu a intranetu v
kooperaci s ostatnimi utvary NK, zejména s tsekem IT. Vytvaii podnikovou grafiku NK a
dohlizi na jeji dodrzovani. ZabezpeCuje a schvaluje veskeré kulturni aktivity, odborné
diskuse, seminatfe, apod. v prostorach NK a podili se na jejich realizaci. V souladu s
Knihovnim fadem NK zabezpecuje prohlidky historickych prostor knihovny s komentovanym
vykladem a dalsi sluzby uZivatelim knihovny (exkurze, Dny otevienych dveti NK). Schvaluje
a zajiStuje prondjmy prostor NK, filmovani a fotografovani. Smluvné oSetiuje poskytnuti
rozmnozeniny dila a prav k jejimu uziti. Zajistuje smluvné vypljcky dokumentd z
novodobych fondi mimo NK CR.

Zabezpecuje edi¢ni Cinnost NK, vcetné akcidencnich tiskli, prodej a distribuci vydanych
dokumenti. Zajistuje tvorbu propagacnich materidl NK k dialezitym vystavam a akcim.
Zajistuje koordina¢ni, metodickou a kontrolni ¢innost v oblasti své plisobnosti. Zajistuje
informacni Cinnost pro vefejnost a prodej publikaci, vydanych NK. Zajistuje ve spolupraci
s ptislu§nymi organy interni komunikaci NK CR.

7.1 Oddéleni PR a marketingu

Je tutvarem na tUrovni oddéleni, v jeho cele stoji vedouci. Komplexné zabezpecCuje
marketingové a PR aktivity NK. Zajistuje komunikaci s médii jak proaktivni tak reaktivni.
Zabezpecuje a schvaluje veskeré kulturni aktivity, odborné diskuse, seminafe apod.
v prostorach NK a organiza¢né¢ se na nich podili. Zpracovava plan medialnich aktivit a
zajistuje jeho realizaci. Odpovida za grafickou i obsahovou néplil internetovych stranek NK
(v€etné jazykovych verzi). Zabezpec€uje prohlidky historickych prostor pro hosty, exkurze.
Realizuje sponzorskou ¢innost. Zajistuje tvorbu propagacnich materiali NK a propagacéni
materidly k vystavim v soudinnosti s dal§imi utvary Useku komunikace, spravuje archiv
fotodokumentace vcetné servisu pro média. Schvaluje a zajiStuje prondjmy prostor NK,
fotografovani a filmovani. Smluvné oSetfuje poskytnuti rozmnoZeniny dila a prav k jejimu
uziti. Zajistuje smluvné vypijcky dokumenttl z novodobych fondti mimo NK CR. Podili se na
zajisténi provozu informacéniho a prodejniho stanku u vchodu do budovy knihovny. Zajistuje
informacni Cinnost pro vetejnost. Zajistuje interni komunikaci, nastavuje jeji parametry a
procesy, a to ve spolupraci s prislusSnymi organy NK. Podili se na korekturdch texth
medialnich vystupa.

7.2 Oddéleni vystav

Je utvarem na trovni oddéleni, v jeho Cele stoji vedouci. Navrhuje koncepéni zaméry a plany
vystavni ¢innosti v NK 1 mimo NK a zajistuje jejich organizaci a realizaci ve vSech fazich.
Odpovida za jejich obsahovou i formalni uroven. Pfipravuje a realizuje interni komunikacni
systém NK. Podili se na zabezpeCovani kulturnich aktivit NK a jejich prezentaci. Vytvaii
podnikovou grafiku NK a dohlizi na jeji dodrzovani (orientacni a informacéni systém NK).
Podili se na obsahovém zpracovani tisténych a elektronickych vystupli a zajistuje jejich
grafické zpracovani — zejména akcidencni tisky.

7.3 Vydavatelsky odbor

Je utvarem na Urovni odboru, v jeho Cele stoji vedouci. Komplexné zabezpecCuje edi¢ni
¢innost NK vcetné akcidencnich tiski, prodej a distribuci vydanych dokumentd. Odpovida za
piipravu a realizaci vyro¢ni zpravy NK. V ramci své odborné plisobnosti provadi koordinacni,
metodickou, poradenskou a konzulta¢ni ¢innost. Podili se na zajisténi provozu informacniho a
prodejniho stanku u vchodu do budovy knihovny.



7.3.1 Redakce

Je utvarem na urovni oddéleni, v jeho ¢ele stoji vedouci. Pfedklada navrh edi¢niho planu NK.
Planuje a koordinuje redakéni zpracovani publikaci — d¢l vydavanych NK a propagacnich
tiskovin. V ramci své odborné pusobnosti dohlizi na kvalitu redakéni upravy publikaci NK.
Podili se na korekturach textii medialnich, publikacnich a jinych vystup.

7.3.2 Polygrafické oddéleni

Je utvarem na trovni oddéleni, v jeho Cele stoji vedouci. Zabezpecuje interni vyrobu publikaci
edi¢niho planu véetné akcidencnich tiskd.

7.3.3 Oddéleni odbytu

Je Gtvarem na Urovni oddéleni, v jeho cele stoji vedouci. Komplexné& zabezpecuje distribuci,
prodej a expedici kompletni nakladatelské produkce NK vcéetné propagacnich predmétu.
Podili se na zajiSténi provozu informacniho a prodejniho stanku u vchodu do budovy
knihovny.

8. Usek digitalnich fondi a technologii

Je Gitvarem na urovni Gseku, v jehoz Cele stoji feditel.

Usek ve své puisobnosti zajistuje odborné ¢innosti tykajici se fonda dokumentt v digitalni
podobé. Ostatnim utvarim NK usek zajiStuje podporu v oblasti pocitacového vybaveni,
sluzeb a tvorby souvisejicich metodik, koncepci a normativi. Usek zajistuje datové a
telefonické komunikace véetn€ provozu mobilnich telefonii. V ramci své odborné ptsobnosti
provadi koordina¢ni, metodickou, poradenskou a konzulta¢ni ¢innost, tuto pravomoc maji v
oblasti své plisobnosti i jednotlivd pracovisté. Vyznamné se podili na vyzkumné, vyvojove,
prednaskové a publikaéni ¢innosti v CR i v zahraniéi.

8.1 Odbor digitalnich fondu
Je Gitvarem na urovni odboru, v jeho cele stoji vedouci.
Zajistuje
e spravu,
e dlouhodobou ochranu a
e zpfistupnovani
fondu digitalnich dokumentti , zejména
e digitalizovanych analogovych publikaci,
e clektronickych publikaci (e-books),
e clektronickych tiskovych piedloh (pre-prints) a
e webovych prezentaci.

Tyto ¢innosti odbor fesi po strance technické a procesni.

Sleduje a zpfistupiiuje mezinarodni standardy ve svém oboru a v navaznosti na né vytvari a
prosazuje jednotné narodni standardy. Odbor =zastfeSuje oblast dlouhodobé ochrany
digitdlnich dat v ramci projektu IOP — Vytvofeni Narodni digitalni knihovny. Uzce
spolupracuje s utvary NFS, zejména ohledné¢ zaclenéni digitalnich fondi do standardnich
procesi v NK.

8.1.1 Oddéleni archivace webu

Je titvarem na urovni oddé€leni, v jeho Eele stoji vedouci.

Odpovidd za oblast vyhledani, registrace, ochrany a zpfistupfiovani domacich webovych
zdroji. Koncipuje akvizi¢ni politiku v této oblasti, vybira webové zdroje a vede jednani s



jejich vydavateli o poskytnuti prav pro jejich zpfistupnéni. Popisuje vybrané zdroje pro
zafazeni do katalogu Néarodni knihovny a Ceské ndrodni bibliografie. Ve spolupraci s
internimi i1 externimi pracovisti zajistuje informacni technologie pro ziskévani a archivaci
“Ceského webu”. Pti ziskdvani, archivaci a zptistupiiovani online zdrojl zajistuje dodrzovani
legislativnich podminek, resp. pfipravu nutnych legislativnich zmén. Kontroluje technickou
kvalitu a provadi nezbytné kroky k zajisténi dlouhodobého piistupu k archivovanému obsahu.
Vyviji metodiku a podili se na vyzkumu a vyvoji v ramci narodnich a mezinarodnich projektt
v oblasti archivace webu. Oddé€leni zastieSuje oblast archivace webu v rdmci projektu IOP —
Vytvoteni Narodni digitalni knihovny.

8.1.2 Oddéleni spravy obsahu digitalniho repositare

Je titvarem na urovni oddé€leni, v jeho Eele stoji vedouci.

Spoluvytvéii a naplituje koncepéni rozvoj systému pro dlouhodobou ochranu digitalnich dat
(Long-term Preservation systém, dale LTP systém), vCetné strategie NK v této oblasti. Uréuje
a zajiStuje denni provoz, administraci a spravu obsahu LTP systému z knihovnického
hlediska tak, aby data prosla v§emi procesy a systém plnil svoji funkci poskytnuti dlouhodobé
ochrany a zpfistupnéni archivnich digitdlnich dokumentti. Pracovnici oddé€leni vstupuji v
jednani s producenty dat (z NK i mimo ni), vydavateli a ostatnimi institucemi, které ukladaji
nebo chtéji ukladat sva data v LTP systému. K ziskdvani, archivaci a zpfistupiiovani
digitadlnich dokumentl zajistuje dodrzovani legislativnich podminek, resp. pfipravu nutnych
legislativnich zmén. V zajmu rozvoje a udrzeni LTP systému na odpovidajici odborné urovni,
se pracovnici odd¢leni podileji na feSeni narodnich a predev§im mezinarodnich projektl z této
oblasti. Odd¢leni zastfeSuje oblast denniho provozu, administrace, spravy obsahu a rozvoje
LTP systému v ramci projektu IOP — Vytvotfeni Narodni digitalni knihovny. Sleduje trendy a
piipadné testuje/analyzuje nova feseni.

8.1.3 Oddéleni pro standardy

Je Gitvarem na urovni oddé€leni, v jeho Eele stoji vedouci.

Oddéleni zjist'uje, analyzuje, zavadi, podporuje a rozviji standardy potfebné pro dlouhodobou
ochranu digitalnich dat, jako jsou napf. formaty metadat, jednoznacné identifikatory, formaty
obrazovych dat, naklady spojené s dlouhodobou ochranou jednotlivych typi dat apod. V
ramci NK sleduje jejich dodrzovani a vyuZzivéani v klicovych systémech (audit). Sleduje trendy
v této oblasti a promitd je do koncepce, funk¢nosti a nastaveni systému pro dlouhodobou
ochranu digitalnich dat (Long-term Preservation systém, dale LTP systém); do zplisobu
koordinace v rdmci NK (digitalizace, archivace webu apod.) a také do pldnovani ochrany v
ramci LTP systému. Z tohoto ditvodu spolupracuje na koncep¢ni tirovni (tj. ne na trovni HW
a ukladani) se vSemi producenty dat v NK 1 mimo ni, pro které je poradnim pracovistém z
hlediska standardd. Vyznamnou ulohou oddéleni je koordinaéni funkce v ramci CR, tj.
poskytuje konzultace ostatnim institucim v dané problematice. V oblasti standardizace
procesii je nutnd spoluprdce s externimi firmami, které zajistuji chod LTP systému i
samotnych aplikaci v ném. V zdjmu zajiSténi vazby narodnich standardli na mezinarodni
kontext se pracovnici odd¢leni podileji na feSeni narodnich a pfedev§sim mezinarodnich
projektii z této oblasti. Odd¢€leni zastfeSuje oblast standardii pro LTP systém v ramci projektu
IOP — Vytvoteni Narodni digitalni knihovny.

8.1.4 Oddéleni technické podpory Narodni digitalni knihovny

Je utvarem na trovni oddéleni, v jeho Cele stoji vedouci.

Oddéleni zajistuje technickou podporu aplikacni spravé a provozu systémim projektu
Narodni digitalni knihovna; jejich provozuschopnost a odstraiiovani provoznich incidenti;



monitoring aplikaci a jejich provozu (SLA aplikace); zavadéni zmén konfigurace systémt;
planovani kapacit nutnych pro provoz systémd.

Oddéleni hledd tzka mista a navrhuje optimalizacni opatfeni pro =zajiSténi provozu.
Spolurozhoduje o nasazeni upravenych verzi aplikaci do produkéniho provozu. Spolupracuje
s externimi poskytovateli sluzeb, uzavird s nimi smlouvy na dodani sluzeb a kontroluje jejich
¢innost.

Oddé¢leni navrhuje a zavadi opatieni zajist'ujici informacéni bezpecnost spravovanych systému;
spolupracuje pti navrhu politiky zalohovani a obnovy stavajicich i novych dat (v soucinnosti
s producenty dat v NK - projekty Kramerius, WebArchiv, Manuscriptorium, piipadné
dalSimi.

8.1.4.1 Referat technické podpory digitaliza¢nim linkam

Je ttvarem na Urovni referdtu v piimé fidici pisobnosti vedouciho Oddéleni technické
podpory Nérodni digitalni knihovny.

Zajistuje technickou podporu digitalizaénim linkdm (DL). Zajist'uje jejich provozuschopnost
a bezvadny technicky stav. ZajiStuje rychlé obnoveni nédhlych vypadkt sluzby digitalizacnich
linek (incident management DL). Provadi zmény konﬁgurace a nastaveni DL, spolupracuje
s vyrobci a dodavateli HW a SW pro DL. V NK CR spolupracuje pfedeviim s ttvary Useku
informacnich technologii a Odboru spravy a ochrany fondt.

8.1.5 Oddéleni IOP-MZK (IT)

Je utvarem na trovni oddéleni, v jeho Cele stoji vedouci.

Realizuje ¢innosti v oboru IT v pobo&ce Narodni knihovny CR v Brné v ramci feSeni projektu
IOP-Narodni digitalni knihovna. V rdmci tohoto projektu zajistuje IT podporu digitalizacniho
centra Narodni knihovny umisténého v budové Moravské zemské knihovny v Brné.

8.2 Odbor informaénich technologii

Je utvarem na trovni odboru, v jeho Cele stoji vedouci.

Odbor zajistuje servis a podporu uzivatelim vypocetni techniky z fad zaméstnancti NK.
Poskytuje sluzby a kapacity aplikacim a jejich spraveé. Poskytuje sluzby pii ptiprave, realizaci
a provozu IT ¢&asti grantovych projektd. Zajistuje management kontinuity a dostupnosti
sluzeb ITSM (IT Service Management). Je pracovisttm odpovédnym za informacni
bezpeénost v ramei NK CR. Zajistuje planovanou dostupnost sluzeb atvarem spravované IT
infrastruktury jeji udrzbu a monitoring. Planuje a provadi zmény tutvarem spravované IT
infrastruktury. V soucinnosti s ostatnimi Utvary planuje rozvoj instalovanych kapacit.
Zajistuje management IT projekti a metodickou podporu ostatnim utvarim, vcetné
koordinace externich spolupraci na vyvoj softwaru. ZajiStuje management vztahi s IT
dodavateli a poskytovateli sluzeb. Provadi rozpoctovani a finan¢ni fizeni pro IT sluzby.
Odpovida za evidenci a dodrzovani SW licenci. Navrhuje normativy a piedpisy pro zajiSténi
informacni bezpecnosti, efektivni vyuzivani centralizovanych IT zdroji. Navrhuje normativy
evidence a ochrany pocitacové techniky pouzivané zaméstnanci. Poskytuje podklady a
spolupracuje na vypracovani strategie rozvoje IT NK a podnikové architektury. Zajistuje
technickou podporu centralnim informaénim systémiim provozovanym v NK CR.

8.2.1 Oddéleni uzivatelské podpory

Je utvarem na trovni oddéleni, v jeho Cele stoji vedouci.

Oddéleni zajistuje nasledujici procesy : Incident management. Zajistuje kontaktni misto pro
uzivatelé, poskytuje podporu uzivatelim z fad pracovnikli NK, konzultace, instruktaz,
spolupracuje pii zpracovavani pozadavkl na ndkup VT a SW. Sprava koncovych zatizeni
(KZ) — PC, notebook, pocitatovy terminal, tiskdrny multifunk¢ni zatizeni (lokalni i sitové),



scannery (lokalni i sitové), Datové projektory, terminal, Komunikacni zatizeni pfipojitelna k
PC. Provadi instalace a konfigurace HW a SW KZ a zajiStuje obnovu dat. Sprava a
administrace uzivatelskych uctit KZ- zajistuje administraci koncovych zatizeni a mobilni
vypocetni techniky. DohliZi na dodrZzovéani bezpe¢ného uzivani VT uzivateli. Stanovuje a
spravuje uzivatelské profily, uzivatelské ucty, Nastavuje pfistupova prava. Planuje a zajistuje
obnovu koncovych zafizeni a jejich systémového SW. Provadi nebo zajistuje Udrzbu
koncovych zafizeni. Bezpecnost a ochrana dat KZ - Vyhodnocuje situaci a navrhuje
bezpecnostni opatieni ochrany lokdlnich dat a koncovych zatizeni. Zajist'uje jejich technické
zabezpeceni. Vede evidenci bezpecnostnich incidentti na koncovych zafizenich. Dohlizi a
zajiStuje dodrzovani licen¢nich ujednani k instalovanému SW na spravovaném HW. Potizuje
a udrzuje dokumentaci aktudlniho stavu rozmisténi VT a SW, Spolupracuje se spravou
centrdlnich zdrojii IT a komunikacni infrastruktury. Zpracovavad navrhy vnitroorganizacnich
norem pro zachdzeni uzivatell s koncovymi zafizenimi. Poskytuje soucinnost externim
dodavateliim v rozsahu své ptisobnosti.

8.2.2 Oddéleni spravy IT infrastruktury

Je titvarem na urovni oddé€leni, v jeho Eele stoji vedouci.

Oddéleni vykonava spravu technologické €asti IT infrastruktury NK zahrnujici datova centra,
centralni serverovou platformu, centralni systém uloZeni dat a pocitacovou a telefonni sit’ s
jejich sluzbami. Planuje a zajiStuje procesy nepierusované dodavky sluzeb pocitacové sité a
systémové platformy a datovych center, planuje a realizuje jejich obnovu a rozvoj. Ridi
projekty zmén technologické ¢asti IT infrastruktury NK. Stanovuje vnitroorganizacni
technické normy zavazné pro budovani IT technické infrastruktury. Shromazd’'uje data nutna
pro vyhodnocovani hospodarnosti a efektivnosti procesi zajiStovanych technologickou casti
IT infrastruktury NK. Shromazd’uje informace nutné pro vyhodnocovani stupné rizik
spojenych se zajiStovanim provozu technologické casti IT infrastruktury NK. Zpracovava
podklady pro strategii rozvoje IT NK CR.

8.2.2.1 Referat spravy komunikaci

Je utvarem na tUrovni referdtu v pfimé fidici pusobnosti vedouciho oddéleni spravy IT
infrastruktury.

Zajistuje dostupnost, kvalitu a bezpecnost sluzeb komunikacni infrastruktury (pocitacova sit’,
telefonni sit’ v€etné koncovych zatfizeni a sluzebni mobilni telefony). Zajist'uje provoz, spravu
a administraci komunikacni infrastruktury (KI) vetné spravy sluzeb mobilnich operatort a
internetového piipojeni. Spolupracuje na feSeni provoznich a bezpecnostnich problémi IT
infrastruktury, navrhuje opatieni a podili se na realizaci odstranéni jejich pficin. Planuje
rozvoj a obnovu zafizeni a SW KI a fidi odpovidajici projekty. Poskytuje podklady a
soucinnost pii pripravé a realizaci vSech projekti IS. Zpracovava podklady pro strategii
rozvoje IT NK CR Vede dokumentaci KI, dohlizi na jeji provoz a vyuziti. Navrhuje
podminky pro ¢innost externich dodavateli sluzeb provozu a spravy KI a dohliZi na jejich
dodrzovani. DohliZi na ¢innost uzivatelii a aplika¢nich spravct, stanovuje podminky a vydava
pokyny k vyuzivani systémt KI. Stanovuje a kontroluje podminky, za kterych mohou ostatni
zaméstnanci NK CR a externi subjekty vyvijet ¢innost na systémech, které ma ve spraveé.
Navrhuje vnitini normy vyuzivani KI, doporucuje pracovni postupy pro praci s KI.

8.2.2.2 Referat spravy centralni systémové platformy

Je utvarem na Urovni referdtu v pfimé fidici plisobnosti vedouciho oddéleni spravy IT
infrastruktury.

Zajistuje provoz (dostupnost a bezpecnost) sluzeb a spravu centralni systémové platformy
(CSP), tj. serverové platformy fyzické i virtualizované, datovych center, datovych ulozist.



Planuje rozvoj a obnovu centralnich systémovych zdroji a tidi odpovidajici projekty.
Poskytuje podklady a soucinnost pfi pfipraveé a realizaci vSech projekti IS. Planuje a zajist'uje
bezpecnost dat umisténych na CSP, spravuje a provozuje centralni systém zalohovani a
obnovy dat. Vede dokumentaci CSP. Navrhuje podminky pro ¢innost externich dodavatelt
sluzeb provozu a spravy CSP a dohlizi na jejich dodrzovani. Koordinuje a ur¢uje podminky
instalaci a provozu SW nebo HW komponent vyuZivajicich CSP. DohliZi na ¢innost uZivatelt
a aplikac¢nich spravct, stanovuje podminky a vydava pokyny k vyuzivani CSP. Stanovuje a
kontroluje podminky, za kterych mohou ostatni zaméstnanci NK CR a externi subjekty
vyvijet ¢innost na systémech, které ma ve spravé. Navrhuje vnitini normy vyuzivani CSP,
doporucuje pracovni postupy pro praci s KI.

8.2.3 Oddéleni knihovniho systému

Je titvarem na urovni oddé€leni, v jeho Eele stoji vedouci.

Zajistuje provoz integrovan¢ho knihovniho systému, testovani a zavadéni novych verzi
systému ¢i dalSich subsystémt, trvalou udrzbu a systémovy dohled. Pfipravuje importy a
exporty z databazi provozovanych pod knihovnim systémem. Je povéfeno jednanim s
dodavatelem knihovniho systému. Koordinuje zpracovani dokumentii v lince a vystupy z
knihovniho systému. ZajiStuje Skoleni pracovnikiit NK pro praci se systémem. Podili se na
vyzkumné a vyvojové Cinnosti v oblasti své plisobnosti. Spolupracuje se vSemi
knihovnickymi utvary NK CR.

8.3 Oddéleni finan¢niho Fizeni a administrativni podpory IT

Je Gitvarem na urovni oddé€leni, v jeho Cele stoji vedouci, pfimo podfizeny fediteli UDFT.
Dohlizi na dodrZzovani rozpoctu IT NK. Navrhuje finanéni plany, dil¢i rozpocty
a vypracovava poklady o jejich plnéni. Eviduje pozadavky na pofizovani materidlu, IT
komponent, SW a sluzeb. Ucastni se piejimky dodavek jejich kontroly a vyfizuje ptipadné
reklamace. Odpovida za vztahy s dodavateli (smlouvy, vybérova fizeni, navrhuje politiky pro
tyto oblasti), kontroluje dodrzovani smluv, hodnoti dodavatele materialu a sluzeb. Realizuje
prizkumy trhu. Provadi ndkladovou analyzu procesu pofizovani materidlu, nahradnich dilt a
novych komponent. Provadi cenovou kontrolu. Zpracovava financni zpravy. Zajistuje
zasobovani a udrzovani minimalnich zasob. Provadi planovani spotfebniho materialu.
Zajistuje evidenci a spravu hmotného a nehmotného majetku v IT systémech po celou dobu
jeho Zivotnosti (evidence majetku, sprava licenci a jejich dokumentace).

9. Sekce Ekonomika a provoz

V cele tohoto utvaru stoji ekonomicko-provozni naméstek v piimé fidici pasobnosti
generalniho feditele. Zastupuje generdlniho feditele v dobé jeho nepfitomnosti v plném
rozsahu.

Komplexné tidi ekonomiku, financovani, rozpocet a personalni praci. Komplexn¢ fidi spravu
a provoz viech objektd NK. Ridi realizaci investi¢nich akci podle schvalenych pland. Ridi
koordinaci a dislokaci utvarii v ramci NK. Ridi opravy a udrzbu viech nemovitych i movitych
predmétd v majetku NK. Ridi zajiiténi zdkladnich materialovych a technickych podminek
nezbytnych pro &innost ostatnich atvari NK. Ridi ochranu a ostrahu majetku NK. Navrhuje a
provadi opatieni v oblasti krizového planovani a civilni ochrany. Ridi koordinadni,
metodickou a kontrolni ¢innost v oblasti své pilisobnosti (v€etné grantovych projekttr). Sleduje
nové trendy v oboru své plisobnosti a navrhuje jejich aplikace.

9.1 Usek ekonomiky a rozpoctu (ER)
Je Gtvarem na Urovni useku, v jeho Cele stoji feditel/ka v pfimé fidici plisobnosti ekonomicko-
provozniho naméstka. Komplexné zabezpeCuje ekonomickou, finan¢ni a mzdovou agendu



NK. Odpovida za ptipravu rozpoctu NK, zabezpecuje jeho projednavani, odpovida za
dodrZovani rozpoc€tové kazné NK. Sleduje, koordinuje a metodicky fidi ekonomickou, ucetni
a danovou oblast tykajici se ¢innosti vSech utvard NK, v dané oblasti ptisobi metodicky a
poskytuje konzultace. Archivuje doklady useku ekonomika a rozpocet a odd¢leni
personalniho, prace a mezd.

9.1.1 Odbor informacni soustavy

Je Gtvarem na urovni odboru, v jeho Cele stoji vedouci. Vede a metodicky fidi finan¢ni a
mzdové ucetnictvi NK. Sestavuje mezitimni a ro¢ni Gcetni zavérku v rozsahu a podle pokynt
ziizovatele, zpracovava statistické vykazy. Komunikuje s institucemi, které maji vztah
k ucetni a financni oblasti. Kontroluje podklady k dil¢im a z&véreCnym zpravam projektu.
Spolupracuje pii provadéni revizi hospodateni.

9.1.1.1 Finan¢ni uctarna

Je Gtvarem na urovni oddéleni, v jeho cele stoji vedouci. Zajistuje ob&h ucetnich dokladi,
bankovni styk, vede korunovou a valutovou pokladnu, provadi vyuctovani tuzemskych a
zahrani¢nich cest. Na zaklad¢ podkladt vystavuje faktury odbératelim, provadi evidenci
veskerych faktur od dodavateli a zajiStuje jejich ob&h a provadi uhradu. Vypracovava
podklady pro veskeré ucetni vykazy, podili se na ptipravé podkladii pro statistické vykazy a
danovou agendu — pfiznani k danim. Vede danovou evidenci k DPH. Spolupracuje pii
provadéni revizi hospodareni. Provadi dokladové inventury, uctuje o jejich vysledku.

9.1.1.2 Mzdova uctarna

Je utvarem na rovni oddé€leni, v jeho cele stoji vedouci. Zajist'uje zpracovani mezd, vyplatu
nemocenskych davek a provadi stanovené odvody pojistného, dané ze zavislé Cinnosti,
srazkové dan¢ aj. Zpracovava evidencni listy diichodového zabezpecCeni. Spolupracuje pfi
provadéni kontrol.

9.1.1.3 Referat financovani projekta

Je utvarem na urovni referatu v piimé fidici pisobnosti vedouciho odboru. Zajistuje spravu
projektl (kromé stavebnich akci) financovanych ze vSech zdroji. Pfipravuje a sestavuje
finan¢ni a ucetni podklady k dil¢im a zdvéreCnym zpravam projekti. Spolupracuje s fesiteli a
poskytuje konzultace v oboru tcetnich a ekonomickych ¢innosti. Spolupracuje pii provadéni
revizi hospodareni.

9.1.2 Oddéleni rozpo¢tu a evidence majetku

Je utvarem na trovni odd¢€leni, v jeho Cele stoji vedouci. V soucinnosti s ostatnimi utvary
pfipravuje navrh rozpoctu. Schvaleny rozpocet po rozhodnuti generdlniho feditele NK
rozepisuje na jednotlivé utvary, sleduje dodrzeni zdvaznych limitd, navrhuje a provadi zmény
rozpoctu, sleduje Cerpani finan¢nich prostfedkd. Likviduje faktury z hlediska pfipustnosti.
Zpracovava rozbory hospodafeni a na vyzadani Utvarit a ve spolupraci s nimi cenové
kalkulace. Spolupracuje pii provadéni revizi hospodateni. Vede operativni evidenci majetku
NK, provadi zafazeni, vyfazeni a pfevody majetku. Sestavuje odpisovy plan. Pfipravuje
podklady a ucastni se provadéni inventarizace majetku NK.

9.2 Oddéleni personalni, prace a mezd

Je utvarem na urovni oddé€leni, v jeho cele stoji vedouci v piimé fidici plsobnosti
ekonomicko-provozniho nameéstka. Ve spolupraci s vedenim NK stanovuje koncepci rozvoje
personalni oblasti. Ridi personalni agendu a odméiovani zaméstnanctl. Organizaéné zajist'uje
nabor a vybér novych pracovnikl. Zajistuje veSkeré nalezitosti a pfipravuje podklady pro
pracovnépravni ukony ze strany zameéstnavatele. Projedndava s vedoucimi zaméstnanci



pozadavky v persondlni a mzdové oblasti. Posuzuje navrhy a provadi platové zarazeni a
odménovani zaméstnancl. Komunikuje s institucemi, které maji vztah k personalni a mzdové
oblasti. Provadi rozborovou a statistickou ¢innost. Eviduje dohody o hmotné odpovédnosti
zaméstnancl. Pfipravuje podklady pro rozpocet v poloZce osobni ndklady. Kontroluje a
odpovida za dodrzeni limitu ptidélenych mzdovych prostiedkli a limitu pfepocteného poctu
zaméstnancl. Provadi analyzu Cerpani mzdovych nékladii a progndzu jejich vyvoje. Mésicné
predava mzdové uctarné podklady pro zpracovani mezd.

9.3. Odbor spravy a provozu

Je Gitvarem na urovni odboru, v jeho cele stoji vedouci v ptimé tidici pisobnosti ekonomicko-
provozniho naméstka. Komplexné zabezpecuje spravu a provoz vsech objekti NK. Zajistuje
opravy a udrzbu vSech nemovitych i movitych predmétl v majetku NK. Zajistuje zdkladni
materidlové a technické podminky nezbytné pro cCinnost ostatnich utvart NK. Provadi
centralné¢ ndkup, dodavku, prejimku, distribuci, instalaci a servis dlouhodobého hmotného
majetku a drobného hmotného materialu. Ridi a zabezpeduje ochranu a ostrahu majetku NK.
Zajistuje organizaci nakladani s odpady v NK. Zajistuje koordina¢ni, metodickou a kontrolni
¢innost v oblasti své plsobnosti (vCetné grantovych projektl). Sleduje nové trendy v oboru
sv¢ puisobnosti a navrhuje jejich aplikace.

9.3.1. Oddéleni spravy knihovny

Je utvarem na tirovni odd¢leni, v jeho cele stoji vedouci. Zajist'uje veskerou ¢innost spojenou
s ndkupem a spravou drobného hmotného materidlu a skladové hospodaistvi. Zajistuje
¢innost spojenou s prondjmy nebytovych prostor NK, vede evidenci smluv o prondjmech.
Zajistuje dopravu osob 1 materidlu; udrzbu a opravy sluzebnich vozidel, evidenci a vykazy o
spotiebé pohonnych hmot. Zajistuje provoz podatelny, spisové sluzby v ramei celé NK
(v€etné CDH). Vede pftislusnou evidenci a vykazy.

9.3.2. Oddéleni provozu Klementina

Je utvarem na Urovni oddéleni, v jeho Cele stoji vedouci. Zajistuje provoz a tdrzbu vsech
objekti NK (mimo CDH) a fizeni urovné sluzeb externich dodavatel sluzeb, zejména pak
obsluhu tepelnych a vzduchotechnickych zatfizeni, provoz vytaht a dalSich strojnich zafizeni,
uklidové prace v€. provozu Satny, opravy stroju a piistroji. ZajiStuje navrhy, ptipravu,
povoleni, realizaci (v€etné¢ dozoru), kolaudaci, uvedeni do provozu, pfip. vyhodnoceni
stavebnich oprav a udrzbovych praci. Spolupracuje s externi firmou v oblasti PO a BOZP.
9.3.3. Oddéleni provozu CD Hostivar

Je utvarem na urovni oddé€leni, v jeho Cele stoji vedouci. Zajistuje provoz a udrzbu objektu
CDH a ftizeni trovné¢ sluzeb externich dodavateli sluzeb, zejména pak obsluhu tepelnych a
vzduchotechnickych zafizeni, provoz vytahi a dalSich strojnich zafizeni, uklidové prace,
opravy stroju a pfistroji. ZajiStuje navrhy, piipravu, povoleni, realizaci (v€etné¢ dozoru),
kolaudaci, uvedeni do provozu, ptip. vyhodnoceni stavebnich oprav a udrzbovych praci.
Spolupracuje s externi firmou v oblasti PO a BOZP.

9.3.4 Referat energetiky a bezpecnosti

Je utvarem na urovni referatu v piimé fidici ptisobnosti vedouci odboru spravy a provozu.
Spolupracuje s externi firmou v oblasti bezpecnosti, PO a BOZP, ktera navrhuje opatfeni v
oblasti krizového planovani a civilni ochrany. Zabezpecuje smluvni vztahy v oblasti energii,
tj. dodavky el. energie (PRE) a plynu (Prazska plynarenska). Je odpovédny za dojednavani a
dodrzovani odbérovych diagramii. Zabezpecuje oblast zivotniho prostredi.



9.4 Odbor investic

Je utvarem na urovni odboru, v jeho ¢ele stoji vedouci v ptimé fidici ptisobnosti ekonomicko-
provozniho naméstka. Realizuje investi¢ni akce podle schvalenych plant. Koordinuje a
provadi dislokace utvart v ramci NK. Zajistuje koordina¢ni, metodickou a kontrolni ¢innost v
oblasti své plsobnosti (v€etné grantovych projekt). Sleduje nové trendy v oboru své
pusobnosti a navrhuje jejich aplikace. Pfedkladd navrhy koncepci a pland v oblasti
investiéniho rozvoje NK. Zastupuje NK pfi jedndnich s orgdny a organizacemi ve vécech
tykajicich se rozsahlé investi¢ni ¢innosti NK, soustfedi se zejména na oblast vystavby nového
depozitate v Hostivafi a revitalizace Klementina. Investi¢ni akce realizuje podle konkrétnich
pland ve spolupraci s ostatnimi utvary NK. V oblasti vefejnych zakazek zajistuje spravnost
procesniho postupu NK dle platné legislativy. Vede pfislusnou evidenci a vykazy.

9.4.1 Oddéleni revitalizace Klementina a vystavby CD Hostivar

Realizuje investi¢ni akce podle schvalenych pland. Koordinuje a provadi dislokace utvarti v
ramci NK. Zajistuje koordinacni, metodickou a kontrolni ¢innost v oblasti své pisobnosti
(v€etn¢ grantovych projekttt). Sleduje nové trendy v oboru své ptisobnosti a navrhuje jejich
aplikace. Pfedklada navrhy koncepci a planii v oblasti investi¢niho rozvoje NK. Zastupuje NK
pfi jednanich s orgdny a organizacemi ve vécech tykajicich se rozsahlé investi¢ni ¢innosti
NK, soustfedi se zejména na oblast vystavby nového depozitafe v Hostivaii a revitalizace
Klementina. Investi¢ni akce realizuje podle konkrétnich plant ve spolupraci s ostatnimi
utvary NK. V oblasti vefejnych zakazek zajistuje spravnost procesniho postupu NK dle platné
legislativy. Vede pfislusnou evidenci a vykazy.



