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NARODNI KNIHOVNA CESKE REPUBLIKY
ORGANIZACNI RAD

Cl. 1

Uvodni ustanoveni

1. Organizacni fad je zakladni vnitfni normou Narodni knihovny Ceské republiky
(dale jen “NK CR”) a upravuje jeji vnitfni organizaci tim, Ze:

a) upravuje vnitfni &lenéni NK CR na sekce, Useky, odbory, oddéleni a referaty, dale
téz utvary

b) vymezuje obsahovou napln ¢innosti jednotlivych utvard

c) vymezuje zakladni vztahy a formy spoluprace a komunikace mezi utvary.

2. Systém Fizeni NK CR upravuji obecné zavazné pravni predpisy, Statut Narodni
knihovny (vydan rozhodnutim ministra kultury CR €. 35/1994, MK CR, ¢&j. 15506/94,
ze dne 22.12.1994, ve znéni pozdéjSich dodatku) a soustava vnitfnich organizacnich
norem.

3. Plisobnost NK CR je vymezena zejména zakonem &. 257/2001 Sb., o knihovnach
a podminkach provozovani vefejnych knihovnickych a informacnich sluzeb (knihovni
zakon) v pl.znéni, pfedpisy jej provadéjicimi a Statutem Narodni knihovny.

CL
Vymezeni pusobnosti Narodni knihovny

1. NK CR je zfizena na dobu neurgitou.

2. NK CR je pravnickou osobou — statni pfispévkovou organizaci, ktera mGze svym
jménem nabyvat prav a zavazovat se, a ktera hospodafi se svéfenym majetkem
statu.

3. NK CR je v souladu se zakonem €. 257/2001 Sb., knihovniho zakona knihovnou s
univerzalnim knihovnim fondem, doplnénym specializovanymi fondy, ktera trvale
uchovava konzervaéni fond a historicky fond. NK CR zajistuje rovny pfistup k
vefejnym knihovnickym a informacnim sluzbam a k dalSim sluzbam poskytovanym
NK CR. NK CR je centrem systému knihoven. V systému knihoven vykonava
koordinacni, odborné, informacni, vzdélavaci, analytické, vyzkumné, standardizacni,
metodické a poradenskeé cinnosti.

4. Sidlem NK CR je: Klementinum 190, Praha 1, PSC 110 00.
5. NK GR ma pfidéleno IC 00023221 a DIC CZ00023221.
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CL.
Organizace a organy rizeni

1. Statutarnim organem NK CR je generalni feditel NK CR, kterého jmenuje a
odvolava ministr kultury CR. Generalni feditel NK CR Fidi jeji &innost ve smyslu
platného Statutu NK CR, je opravnén jednat jménem NK CR ve v$ech zalezZitostech a
ze své &innosti je odpov&dny ministrovi kultury CR.

2. Zakladnimi organizaCnimi utvary jsou sekce, useky, odbory, oddéleni a referaty,
dale jen “Utvary”. Jejich nazvy nemusi nutné obsahovat vySe uvedené pojmy.
Organizaéni usporadani NK CR je zobrazeno ve schématech, ktera jsou Pfilohou &.1
tohoto organiza¢niho fadu.

3. Vnitfni ¢lenéni v ramci oddéleni je v pravomoci pfislusného vedouciho oddéleni po
projednani s jeho pfimym nadfizenym. Zmény vnitfniho ¢lenéni v ramci oddéleni
nejsou zménami tohoto organizacniho radu.

4. Vedouci utvaru na urovni sekce je pro ucely tohoto organizacniho fadu nazyvan
‘naméstek”. Vedouci utvaru na urovni useku je pro ucely tohoto organizacniho fadu
nazyvan “feditel”. Vedouci utvaru na urovni oddéleni a odboru jsou pro ucely tohoto
organizacniho fadu nazyvani “vedouci oddéleni” a “vedouci odboru”.

5. Zastupcem generalniho feditele NK CR v plném rozsahu jeho prav i povinnosti, s
vyjimkami plynoucimi ze zakona, je v dobé jeho nepfitomnosti ekonomicko-provozni
nameéstek.

6. Generalniho feditele NK CR v dobé& jeho neptitomnosti a sou¢asné neptitomnosti jeho
zastupce uvedeného v odst. 6 tohoto ¢lanku dale zastupuji na zakladé pisemné plné moci,
udélené generalnim feditelem NK CR, nebo jeho zastupcem, vedouci zaméstnanci na
1.stupni fizeni, tj.:

a) feditel Useku Novodobé fondy a sluzby,

b) Feditel Useku Historické a hudebni fondy

c) feditel Useku Slovanska knihovna

d) feditel Useku pro v&du, vyzkum a mezinarodni vztahy
e) Feditel Useku Knihovnicky institut

f) feditel Useku Komunikace

g) Feditel Useku Informaéni technologie

8. Generalni feditel NK CR &ini veskeré pravni ukony vyplyvajici z ginnosti NK CR a
je opravnén jednat jejim jménem ve vSech vécech. Jini zaméstnanci jsou opravnéni
ginit jménem NK CR jen pravni Ukony nezbytné ke spInéni uloZzenych pracovnich
ukol(, ke kterym byli generalnim feditelem NK CR pisemné& zmocnéni nebo jak to
vyplyva z tohoto organiza¢niho fadu a dalSich vnitfnich norem vydanych generalnim
feditelem NK CR. Jinak jsou opravnéni jednat jménem NK CR voboru své
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pusobnosti, ktery jim stanovi tento organizacni fad a dalsi vnitini predpisy vydané
generalnim feditelem NK CR, resp. pokyny nadfizenych.

9. Generalni feditel NK CR odpovida podle platnych predpisti za Fadné hospodateni,
spravu majetku a za personalni rozvoj vNK CR. Obsah a rozsah svéfené
odpovédnosti jednotlivych vedoucich zaméstnancid NK CR je dan timto organizaénim
fadem a dal§imi vnitfnimi normami, vydanymi generalnim feditelem NK CR.

10.Generalni feditel NK CR uzavira s odborovou organizaci kolektivni smlouvu, ktera
upravuje individualni a kolektivni vztahy mezi NK CR a zaméstnanci a prava a
povinnosti smluvnich stran.

CLIV
Poradni organy a pracovni komise

1. Ke sledovani, projednavani a feSeni odbornych, provoznich a organizaCnich
ukoll a otazek, jejichz zavaznost vyzaduje kolektivni posouzeni, zfizuje generalni
feditel NK CR podle potfeby stalé a doasné poradni organy a pracovni komise ze
zaméstnancti NK CR, pfipadné do nich pfizve i externi spolupracovniky a stanovuje
zasady jejich Cinnosti.

2. Obdobné mohou zfizovat své poradni organy a pracovni komise vedouci
zaméstnanci na 1. stupni fizeni vramci jimi fizenych datvart, ktefi informuji
generalniho feditele NK CR o pfipadném pfizvani externich spolupracovniki do
poradnich organu jimi zfizenych. O c¢innosti poradniho organu informuje vedouci
zaméstnanec generalniho feditele NK CR, zpravidla pisemné.

2. Stalym poradnim organem generalniho feditele NK CR je porada vedeni NK CR,
kterou tvofi zaméstnanci v pfimé plsobnosti generalniho feditele NK CR tj,
ekonomicko — provozni naméstek a feditelé usekl. Pfedsedajicim porady vedeni NK
CR je generalni feditel NK CR, ktery poradu vedeni NK CR svolava a Ffidi jeji prabéh.
Stalym hostem porady vedeni NK CR je pfedseda odborové organizace NK CR &i
jeho zastupce.

3. Porada vedeni NK CR projednava predev$im vSechny zéasadni otazky rozvoje a
provozu NK CR a koordinuje &innost utvard podfizenych pfimo generalnimu Fediteli
NK CR. O vysledku jednani porady vedeni se pofizuje zapis, ktery obsahuje datum
konani porady, seznam pfitomnych ¢lenl porady véetné hostu, jakoz i dalSich osob
pfizvanych k jednani. Dale zapis obsahuje struCny zaznam o projednavanych
skutecnostech a zavéreéna rozhodnuti generalniho feditele NK CR, konkrétni tkoly,
jména odpovédnych zaméstnancu a lhaty ke splnéni Ukoll. Zavérecna rozhodnuti
generalniho feditele NK CR a konkrétni ukoly se uvedenim v zapise z porady vedeni
NK CR stavaji zavaznymi. O vysledcich jednani porady vedeni jsou ve smyslu zapisu
jeji €lenové povinni pravidelné a bez zbyte¢ného odkladu informovat své podfizené.

4. Na jednani poradnich organt a komisi mohou byt pfizvani i dalSi zameéstnanci NK
CR pfipadné externi spolupracovnici NK CR. O pfizvani rozhoduje vZzdy predsedajici
poradniho organu nebo pracovni komise.
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CLV
Vedouci zaméstnanci

1. Zakladni povinnosti vedoucich zameéstnancl stanovi kromé tohoto organiza¢niho
fadu Zakonik prace a jsou rozpracovany v Pracovnim fadu NK CR.

2. Vedouci zaméstnanci jsou zejména povinni:

e organizovat, Fidit a kontrolovat €innost podfizenych utvarl a v nich zafazenych
zaméstnancd,

e seznamovat podfizené zaméstnance s vnitfnimi organizacnimi normami a pribézné
ovéfovat znalost obecné zavaznych pravnich pfedpisu vztahujicich se k praci jimi
vykonavané,

e planovat svou ¢&innost v souladu s vykonem odborné plsobnosti a v pfipadech
stanovenych pravidly vnitropodnikového fizeni sestavovat rozpocet nakladd na vykon
svych &innosti, tento rozpo&et dodrzovat a dbat pfi tom na maximalni hospodarnost,

e spolupracovat s ostatnimi Utvary a zaméstnanci pfi plnéni svych pracovnich ukol(,
dodrzovat zasady spoluprace s ostatnimi utvary,

e pecovat o svéfeny majetek a hodnoty.

3. Vedouci zaméstnanec fidi a kontroluje Cinnost svéfeného utvaru a odpovida za
vykon c&innosti, jez tvofi pasobnost jim fizeného utvaru. Vedouci utvaru rozhoduje
samostatné o vSech zalezitostech tykajicich se puUsobnosti utvaru, pokud tuto
pravomoc nedelegoval na podfizeného zaméstnance nebo pokud si rozhodnuti dané
problematiky nevyhradil jemu nadfizeny vedouci zaméstnance. Delegovanim
rozhodovaci pravomoci na podfizeného zaméstnance se vedouci Utvaru nezbavuje
odpovédnosti za dusledky rozhodnuti v ramci delegované pravomaoci.

4. Je-li vedouci zaméstnanec nepfitomen, zastupuje jej v piném rozsahu povinnosti,
prav a odpovédnosti jim pisemné uréeny zastupce. Generalni feditel NK CR mGze
stanovit, ktera delegace podléha jeho schvaleni nebo schvaleni jim uréenym
vedoucim zaméstnancem.

5. Zastupce i zastupovany jsou povinni pfi pfedavani funkce se pisemné navzajem
informovat o prdbéhu a stavu hlavnich rozpracovanych, nedokonéenych praci a
jinych dulezitych okolnostech.

6. O zalezitostech stanovenych vnitropodnikovymi organizacnimi normami nebo
stanovenych zastupovanym zaméstnancem muze byt rozhodnuti do¢asné odlozeno,
pokud to povaha véci dovoluje a nehrozi nebezpecCi z prodleni, az do navratu
zastupovaného vedouciho pracovnika. Neni-li to mozné, navaze zastupce bez
zbyteCného odkladu spojeni se zastupovanym vedoucim pracovnikem, popf.
zalezitost sdm projednda, a predlozi navrh na rozhodnuti v dané zalezZitosti jeho
nadfizenému vedoucimu zaméstnanci.

7. V pfipadé kratkodobého zastoupeni na dobu nejvySe dvou pracovnich dnl se
ustanoveni odstavce 5 a odstavce 6 pouziji pfimérené.

CL. VI
Predavani a prejimani funkci

Strana 4 (celkem 9)



1. Pfedavani a prejimani funkci a utvarl mezi vedoucimi zaméstnanci se provadi
pisemnym protokolem. Pfi pfedavani funkce a utvaru je tfeba zejména fyzicky zjistit a
zhodnotit stav a vysledky €innosti utvaru, v€etné neodkladnych zaleZitosti a ucinit o
tom zapis do protokolu, ktery podepiSi pfedavajici, pfejimajici a jim pfimy nadfizeny
vedouci pracovnik.

2. Prejimajici vedouci zaméstnanec je povinen seznamit se bez zbytecného odkladu
se v8emi podminkami a platnymi pfedpisy pro ¢innost pfejimaného utvaru, a to
zejmeéna s obecné zavaznymi pravnimi pfedpisy, organizacnimi normami, provoznimi
a bezpecnostnimi pfedpisy a ostatnimi dalezitymi vnitfnimi predpisy.

3. Ustanoveni odst. 1 plati i pro pfedavani funkci ostatnich fadovych zaméstnanca, u
nichz je to vzhledem k dulezitosti a povaze funkce nebo rozsahu hmotné
odpoveédnosti Zadouci.

4. Pfi predavani a prejimani funkce a utvaru vedoucich zaméstnancl pfimo
odpovédnych za svéfeny majetek a hodnoty se provede mimofadna inventarizace ke
dni pfedani a prevzeti Gtvaru. Generalni feditel NK CR jmenuje inventarizaéni komisi,
ktera o prubé&hu a vysledku mimofadné inventarizace vyhotovi inventarizacni
protokol, ktery podepiSi Clenové inventarizaéni komise, pfedavajici a prejimajici
vedouci pracovnici.

CL VI
Soustava vnitinich organizaénich norem

1. Soustavu vnitfnich organizacnich norem tvofi:

a) rozhodnuti generélniho feditele NK CR, kterymi se vyhladuji zasadni opatfeni
normativniho charakteru,

b) pokyny generalniho feditele NK CR, kterymi se ukladaji ukoly vedoucim
zaméstnanclm na 1. a 2. stupni fizeni,

c) smérnice generalniho Feditele NK CR, kterymi se blize urcuji zasady, pravidla a
postup v ¢innostech a oblastech plsobeni NK CR,

d) metodické pokyny vedoucich zaméstnancl na 1. stupni Fizeni, které stanovuji
postup vSech atvaru v oblasti jimi metodicky fizenych €innosti.

2. Rozhodnuti a smérnice generalniho Feditele NK CR a metodické pokyny
vedoucich zaméstnancl jsou zvefejnény a zpfistupnény zaméstnancim NK CR
prostfednictvim intranetu NK CR. Rozhodnuti, smérnice a metodické pokyny jsou
chronologicky Cislovany a za lomitkem vzdy nasleduje rok vydani (x/ZZZZ). Kazdé
rozhodnuti, smérnice nebo metodicky pokyn vZzdy obsahuje datum ucinnosti tohoto
dokumentu. Za &islovani rozhodnuti a smérnic generalniho feditele NK CR odpovida
vedouci kancelafe generalniho feditele NK CR; za &islovani metodickych pokyn(
vedouci zaméstnanec na 1. stupni fizeni.
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CL. vl
Vymezeni pracovni naplné ¢innosti jednotlivych utvart

1. Pasobnost jednotlivych utvarl se stanovuje rozhodnutim generalniho feditele NK

CR a je vymezena v PFiloze &. 2 tohoto organizaéniho fadu.

2. Utvarova struktura vymezuije Utvary a vztahy nadFizenosti i podfizenosti mezi nimi.

Utvarova struktura je uspofadana tak, Zze kazdy zamé&stnanec ma jednoho pfimého

nadfizeného. Vztahy nadfizenosti a podfizenosti jsou vztahy pfimé fidici pravomoci a
pfimé odpovédnosti za plnéni prikazu.

3. PUsobnost utvaru je dana v3emi €innostmi, které musi utvar vykonavat pro splnéni
povinnosti, vyplyvajicich z popisu jeho €innosti podle odst. 1.

4. Kromé pfimych fidicich vztah( vymezenych podle odst. 1 a 2 se mezi utvary
uplatiuji vztahy metodického Fizeni (€l. VII, odst. 1, pism. d).

5. Metodickeé fizeni zabezpecuje jednotny a racionalni vykon téze Cinnosti na vSech
stupnich fizeni a ve v8ech utvarech, jimz je tato ¢innost pfifazena.

6. Metodické fizeni zabezpeduji v oblasti:

a) knihovnickych procesu a ochrany novodobych fondd, dlouhodobé ochrany
digitalnich fondu, doplfiovani a zpracovani fondu, spravy a digitalizace fondu aj.
- feditel Useku Novodobé fondy a sluzby,

b) historickych a hudebnich fondl, souvisejicich sluzeb a ochrany téchto fondu aj.
- feditel Useku Historické a hudebni fondy™

c) fondt Slovanské knihovny, jejich ochrany a sluzeb aj.
- feditel Useku Slovanska knihovna,

d) védy, vyzkumu a mezinarodni spoluprace
- feditel Useku pro védu,vyzkum a mezinarodni vztahy

e) knihovnich fondd Knihovnického institutu, jejich ochrany a sluzeb, vzdélavani

zameéstnanct NK i dalSich knihoven aj.
-feditel Useku Knihovnicky institut,

f) marketingu, PR, odbytu, vystav, vydavatelstvi aj.
- feditel Useku komunikace

g) spravy IT struktury, uzivatelské podpory, technické podpory digitalizacnim
linkam, technické podpory centralniho informac¢niho systému aj.
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- feditel Useku Informaéni technologie

h) informacni soustavy, ekonomiky, majetku, aj.
- feditel Useku ekonomika a rozpocet

ch) ekonomiky a rozpoctu, personalni, prace a mzdy,spravy majetku, investic,

provozu, bezpec€nosti prace a krizovych situaci aj.
- ekonomicko-provozni naméstek Sekce ekonomika a provoz

i) vnitfniho auditu, pravni agendy, archivace a skartace
- vedouci Kancelare generalniho reditele NK CR.

7. Vedouci zaméstnanci uvedeni v odst. 6 odpovidaji souhrnné za metodiku i viastni
vykon odbornych Cinnosti v jimi fizenych utvarech. V ramci metodického fFizeni

odpovidaji :
a) za zpracovani, publikovani a aplikovani metodickych pokynu,
b) soulad metodickych pokynu s obecné zavaznymi pravnimi predpisy a ostatnimi
vnitfnimi organiza¢nimi normami,
c) za kontrolu dodrzovani vydanych metodickych pokynd.

CL. IX
Zmény organizacnich struktur

1. Zmeény organizacniho fadu a jeho dopliiky, zmény organizacnich struktur jsou
vyhrazeny generalnimu fediteli NK CR a provadéji se formou rozhodnuti generainiho
feditele NK CR.

2. Pfi zméné organizacni struktury, pfi které se predava vykon urcité Cinnosti mezi
jednotlivymi utvary, se pro pfevod €innosti pouzije pfiméfené ustanoveni ¢l. VI.

CL. X
Podrobnéjsi ustanoveni o organizac¢ni strukture

1. Utvary na 1.stupni fizeni :
Nejvyssi atvarovou formou NK CR — 1. stupném fizeni — je sekce a usek.
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Odborné zaméreni sekce je komplexni, tzn., Ze prostfednictvim podfizenych utvara
dle organizacni struktury pokryva vykon vSech agend, které pfislusi do jeho odborné
kompetence. V Cele sekce stoji ekonomicko-provozni naméstek, ktery odpovida
metodicky i vykonné za ucelenou oblast Fidiciho systému.

Odborné zaméreni useku je komplexni, tzn., Zze prostfednictvim podFizenych utvard
pokryva vykon vSech agend, které pfisluSi do jeho odborné kompetence. V cCele
useku stoji odborni feditelé, ktefi odpovidaji metodicky i vykonné za ucelenou oblast
fidiciho systému. Funkce odborného feditele ma soucCasné i postaveni zastupce
statutarniho organu, ktery je opravnén jednat jménem NK v otazkach, které spadaji
do jeho odborné kompetence.

2. Utvar na 2.stupni fizeni — odbor

Odbor je zpravidla utvarem 2. stupné fizeni, ktery svou odbornou pusobnosti
pokryva kompletné jednu nebo vice agend, ma metodické pravomoci vuci ostatnim
utvardm pfi vykonu jeho odbornych agend. Odbor se ¢leni na oddéleni, referaty a
odborné funkce. V €ele odboru stoji vedouci odboru. Pokud odbor pfimo fidi vedouci
zaméstnanec na 1. stupni fizeni, je odborné zaméfeni odboru vymezeno obdobné
jako zaméreni useku podle €l. X, odst. 1. V Cele takového odboru je odborny feditel.

3. Utvar na 3.stupni fizeni — oddéleni

Utvarem na 3. stupni Fizeni je oddéleni. Tento Utvar vykonava ucelenou odbornou,
spravni nebo administrativni agendu. Oddéleni (kromé vyjimek specifikovanych v
Pfiloze €. 2) nema metodickou pravomoc, dle potfeby pfipravuje navrh pfislusné
metodiky a zajiStuje jeji vydani. Oddéleni se Cleni na referaty a odborné funkce. V
Cele stoji vedouci oddéleni. Pokud oddéleni Fidi vedouci na 2. stupni fizeni, je
odborné zameéreni oddéleni vymezeno obdobné jako zaméfeni odboru podle €l. X,
odst. 2. Pokud oddéleni Fidi vedouci na 1. stupni fizeni, je odborné zaméreni
oddéleni vymezeno obdobné jako zaméreni useku podle €l. X, odst. 1.

vivs wvr

odbornych &innosti mize byt vedouci referent nebo skupinaf povéfen organizacnimi
nebo fidicimi pravomocemi. Tento zaméstnanec neni vedoucim zaméstnancem ve
smyslu organiza¢niho nebo pracovniho fadu.

5. Organizacni strukturu utvaru mize navrhovat i pfislusny vedouci utvaru, jeho
navrh posoudi generalni feditel NK CR a v pfipadé souhlasu rozhodne o zméné dle
¢l. IX, odst.1
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CLXI
Zavérecéna ustanoveni

1. Timto se rusi organizacni fad (vetné vSech zmén a dopliku) NK CR vydany
rozhodnutim GR... /2004 ucinny ode dne 1.12.2004

2. Tento organizacni fad nabyva uc€innosti dnem 16.¢ervna 2011.

V Praze dne 16. ¢ervna 2011
CJ: NK-1713/KGR/11

Ing.Tomas Bohm, v.r.
generalni Feditel Narodni knihovny Ceské republiky
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