ORGANIZACNIi RAD

NARODNI KNTHOVNA CESKE REPUBLIKY

Smérnice ¢. 12/2021

Organizacni rad

CL1
Uvodni ustanoveni

1) Organizaéni ¥ad Narodni knihovny Ceské republiky (dale jen ,,NK*) je zakladnim vnitinim
organiza¢nim ptfedpisem zdvaznym pro vSechny zaméstnance NK.

2) Naustanoveni organiza¢niho fadu navazuji konkrétni popisy pracovnich ¢innosti jednotlivych
zamé&stnancl (soucast osobniho spisu zaméstnance) a dal$i organizacni piedpisy a vnitini
predpisy, které jej dopliuji a uptesiuji.

3) Organiza¢ni fad NK upravuje jeji organizaci tak, ze:
a) upravuje organizacni strukturu NK (sekce, odbory, oddéleni, referaty),
b) vymezuje obsahovou napln ¢innosti jednotlivych utvart,
c) vymezuje zakladni vztahy a formy spoluprace a komunikace mezi utvary.

4) Systém fizeni NK upravuji obecn& zavazné pravni predpisy Ceské republiky, Ziizovaci listina
Narodni knihovny Ceské republiky (dale jen ,Zfizovaci listina®), vydana rozhodnutim
ministra kultury CR ¢. 23/2011, ¢.j. MK 59294/2011 ze dne 30.11.2011, ve znéni pozdé&jsich

predpisti, a soustava vnitinich predpist.

5) Pusobnost NK je vymezena zejména zakona ¢. 257/2001 Sb., o knihovnach a podminkach
provozovani vetejnych knihovnickych a informaénich sluzeb (dale jen ,.knihovni zakon®), ve
znéni pozd¢jsich predpist, predpisy jej provadejicimi a Ziizovaci listinou.

CLII
Vymezeni pusobnosti

1) NK je ziizena na dobu neurc¢itou.

2) NK je pravnickou osobou — statni pfispévkovou organizaci, samostatnou ucetni jednotkou,
ktera miize svym jménem nabyvat prdva a zavazovat se a ktera hospodaii se svéfenym
majetkem statu.

3) NK je knihovnou s univerzalnim knihovnim fondem, doplnénym specializovanymi fondy,
kterd trvale uchovava konzervacni fond a historicky fond. NK zajistuje rovny pfistup k
vefejnym knihovnickym a informacnim sluzbam a k dal$Sim poskytovanym sluzbam. NK je
centrem systému knihoven v Ceské republice. V systému knihoven vykonava koordinaéni,
odborné, informacni, vzdélavaci, analytické¢, vyzkumné, standardizacni, metodické a
poradenské Cinnosti.
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Zakladnimi identifika¢nimi udaji NK jsou:

a. Nazev: Narodni knihovna Ceské republiky
b. Sidlo: Klementinum 190, 110 00 Praha 1, Staré Mé&sto
c. Identifikaéni &islo (ICO): 00023221
d. Daiiové identifika¢ni &islo (DIC): DIC CZ00023221
e. Zkratka interniho styku: NK
Cl. 11

Organizace a organy Fizeni

Statutarnim organem NK je generalni feditel NK, kterého jmenuje a odvolava ministr kultury
CR. Generalni feditel NK tidi jeji ¢innost ve smyslu Ziizovaci listiny, jednd jménem NK ve
vSech zalezitostech a je ze své ¢innosti pfimo odpoveédny ministrovi kultury CR.

Generalni feditel NK ¢ini veskeré pravni tkony vyplyvajici z ¢innosti NK a je opravnén jednat
jménem NK ve vSech vécech, a zastupuje NK navenek.

Generalni feditel NK je odpovédny za fadné hospodateni, spravu majetku a za personalni
rozvoj v NK. Obsah a rozsah svéfené odpovédnosti jednotlivych vedoucich zaméstnanciit NK
je dan timto organiza¢nim fadem a dal$imi vnitinimi pfedpisy.

Zastupce generalniho feditele pisemné urCuje (povéiuje) generalni feditel NK. Pokud tak
generalni feditel neucini, nebo povéfeny zastupce bude rovnéZz neptitomen, zastupuje ho
Vv dobé jeho neptitomnosti V uvedeném potadi:

a. Naméstek/naméstkyné pro védu, vyzkum a mezinarodni vztahy,

b. Naméstek/naméstkyné sekce Knihovni fondy a sluzby,

€. Naméstek/naméstkyné sekce Ekonomika a provoz,

d. Naméstek/naméstkyné sekce Digitalizace a technologie.
Zastupce generalniho feditele NK zastupuje generdlniho feditele v plném rozsahu jeho prav 1
povinnosti, s vyjimkami plynoucimi ze zdkona.

Ministr kultury Ceské republiky ustanovuje poradni organ (napf. Garanéni radu Narodni
knihovny Ceské republiky), ktery se vyslovuje k zasadnim koncepénim zamérim, a to
Vv oblasti dostupnosti fondii NK pro odbornou 1 laickou vetejnost, digitalizaci, rekonstrukci
objektd NK a rozmisténi pracovist’ apod. Garan¢ni rada NK je poradnim organem ministra
kultury.

Zakladnimi organiza¢nimi Utvary NK jsou sekce a odbory, jejichz vedouci zaméstnance
jmenuje generalni feditel NK ve smyslu § 33 odst. (3) pism. f) zakoniku prace.

Vnitini ¢lenéni sekci a odbori je dano organiza¢nim fadem. Vnitini ¢lenéni v rdmci odd€leni
je v pravomoci piislusného vedouciho oddé€leni po projednani s jeho pfimym nadfizenym.
Zmény vnitiniho ¢lenéni v rdmci odd€leni se nepovazuji za zmény organizacniho fadu.

Vedouci zaméstnanec sekce je pro ucely organiza¢niho fadu nazyvan ,,naméstek*. Naméestkem
se oznacuje rovnéz vedouci zaméstnanec Useku pro védu, vyzkum a mezinarodni vztahy.
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9)

Vedouci zaméstnanec odboru je pro ucely tohoto organiza¢niho faddu nazyvan ,teditel
odboru‘“. Vedouci zaméstnanci oddé€leni jsou pro ucely tohoto organiza¢niho fadu nazyvani
dboru‘“. Vedouci ést ddéle ly tohot ni ih du n n
,,vedouci oddéleni®.

Ostatni zamé&stnanci jsou opravnéni Cinit jménem NK jen pravni tkony nezbytné ke splnéni
uloZenych pracovnich ukolt a tkony, ke kterym byli pisemn¢ zmocnéni generalnim feditelem
NK. Jinak jsou opravnéni jednat jménem NK v oboru své ptisobnosti, ktery jim stanovi tento
organizacni fad a dalsi vnitini pfedpisy, resp. pokyny nadiizenych.

10) Generalni feditel NK miuze pisemné povéfit jiného vedouciho zaméstnance k trvalému ¢i

docasnému plnéni nékterych tkold. Toto povéteni k trvalému ¢i do¢asnému plnéni ukolll miize
generalni feditel NK kdykoliv pisemné odvolat, rozsah povéreni zménit anebo plnénim tkold
povéfit jinou osobu.

11) Generalni feditel NK uzavira s odborovymi organizacemi kolektivni smlouvu, ktera upravuje

1)

2)

3)

4)

individualni a kolektivni vztahy mezi zaméstnanci a NK a prava a povinnosti smluvnich stran.

CL 1V
Poradni organy a pracovni komise

K projednavani, feseni a sledovani odbornych, provoznich a organiza¢nich ukoll a otazek,
jejichz zavaznost si vyzaduje kolektivni posouzeni ¢i pro feSeni aktudlnich a komplexnich
vécnych problémi, ziizuje vnitinim predpisem generdlni feditel NK podle potieby stalé nebo
docasné poradni orgény, pracovni komise nebo projektové tymy ze zaméstnanci NK, piipadné
i externich spolupracovnikii; v predpisu vymezi ucel, plisobnost, personalni obsazeni, role,
formu Cinnosti a dal§i vyznamné ukazatele poradniho organu, pracovni komise nebo
projektového tymu.

Obdobn¢ mohou zfizovat své poradni organy, pracovni komise nebo projektové tymy vedouci
zameéstnanci v rdmci jimi fizenych utvarti. O zfizeni a ¢innosti poradniho organu, pracovni
komise nebo projektového tymu a o pfipadném pfizvani externich spolupracovnikii do
poradnich organti, pracovnich komisi nebo projektovych tymi jimi ziizenych informuje
vedouci zaméstnanec generdlniho feditele NK. Pokud feSeny ukol vyzaduje zaclenit do
poradniho organu, pracovni komise nebo projektového tymu zaméstnance NK mimo
podfizenost vedouciho zaméstnance, ktery je ztizuje, musi generalni feditel NK toto zaclenéni
schvalit.

Stalymi poradnimi organy generalniho feditele NK jsou kolegium generdlniho feditele a
porada vedeni. Jako dal$i stalé poradni organy se zfizuji Skodni a likvida¢ni komise,
inventariza¢ni komise a skarta¢ni komise.

Kolegium generalniho feditele jedna ve slozeni generalni feditel NK, naméstci a zastupce
generalniho feditele, pokud timto zastupcem neni jeden z namé&stkd. Na jednani kolegia muze
byt pfizvan dalsi Gcastnik podle diskutovaného tématu. Dalsi ti€astniky na individualni jednani
nominuje generalni feditel NK. Generalni feditel NK kolegium svolava, predseda ji a fidi jeji
prubeh. Kolegium projednava zasadni strategické otazky rozvoje a provozu NK, definuje jeji
zékladni poslani a klicové otazky spojené sjejim fungovanim, cerpanim rozpoctu,
sttednédobymi a dlouhodobymi plany a dal$imi kli¢ovymi otdzkami pro rozvoj instituce,
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5)

6)

1)

2)

zabyva se aktualnimi zavaznymi problémy NK. Kolegium se schazi minimaln€ 6 x rocné ve
zhruba dvoumésic¢nich intervalech ¢i v pfipadé potieby castéji. Z kazdého jednani je
vyhotoven zapis; zapis schvaleny generalnim feditelem NK je ulozen v archivu Kancelate
generalniho feditele NK, a obsahuje datum a misto konani porady, seznam vsech piitomnych
osob, struény popis projednavanych skute¢nosti a v zdvéru vydana rozhodnuti generalniho
feditele NK, konkrétni ukoly, jména odpovédnych zaméstnanct a lhiity ke splnéni ukoli.
Zaveéry prodiskutované prostiednictvim kolegia generalniho feditele NK jsou ptredkladany
k seznameni poradé vedeni.

Poradu vedeni tvoii generalni feditel NK, naméstci, feditelé odbora, zastupce odborové
organizace a dale interni auditorka a bezpe¢nostni feditel. Tito vedouci zaméstnanci Se porady
vedeni UcCastni pravidelné ¢i mohou nominovat svého zastupce. Porad¢ vedeni predseda
generalni feditel NK nebo jim povéfeny zaméstnanec. Poradu vedeni svolava generalni feditel
NK nebo jim povéfeny zaméstnanec v pravidelném intervalu 1x tydn€, pokud nebude
dohodnuto jinak. Z kazdého jednani je vyhotoven zapis. Zapis schvaleny generalnim feditelem
NK ¢i zaméstnancem povéfenym k vedeni porady vedeni je ulozen v archivu Kancelaie
generalniho feditele NK. Tento zapis mandatorné obsahuje datum a misto konani porady,
seznam vsech pfitomnych osob, struény popis projednavanych skutecnosti a v zdvéru vydana
rozhodnuti generalniho feditele NK, konkrétni ukoly, jména odpovédnych zaméstnanct a
lhuty ke splnéni tkold. Pfedmétem porady vedeni je projednani zejména standardnich témat
spojenych s rutinnim provozem NK a dal$i informace, které jsou dulezité pro zajisténi
standardniho chodu instituce. Reditel kancelaie generalniho feditele NK zajisti zvefejnéni
zapisu z porady vedeni v¢etné ptislusnych ptiloh na intranetu NK. O vysledcich jednani porad
jsou ve smyslu zapisu jejich ¢lenové povinni pravidelné a bez zbytecného odkladu informovat
své podiizené. Zapis z porady vedeni vetné prisluSnych ptiloh je po schvaleni rozeslan v§em
zaméstnancim NK.

Na jednani vSech poradnich organt a komisi mohou byt pfizvani i dalS§i zaméstnanci NK
piipadné externi spolupracovnici NK. O ptizvani rozhoduje vzdy piedsedajici poradniho
organu nebo pracovni komise.

CLV
Vedouci zaméstnanci

Zakladni povinnosti vedoucich zaméstnanct stanovi zdkonik prace, tento organizacni fad a
Pracovni fad NK.

Vedouci zaméstnanci jsou zejména povinni:

a) organizovat, fidit a kontrolovat ¢innost jimi fizenych utvard a jim podfizenych
zaméstnancu,

b) hodnotit pracovni vykonnost a pracovni vysledky podfizenych zaméstnanct,

C) zabezpeCovat podklady pro odménovani podiizenych zaméstnancti podle platnych
pravnich predpisti a vnitinich predpisti NK,

d) seznamovat podiizené zaméstnance s obecné zavaznymi pravnimi piedpisy a vnitinimi
predpisy vztahujicimi se k jimi vykonavané praci,

e) vytvaret podminky pro zvySovani odborné urovné podiizenych zaméstnanct,

f) vytvaret ptiznivé pracovni podminky a zajistovat bezpecnost a ochranu zdravi pfi praci,



g) planovat svou ¢innost v souladu s vykonem odborné ptisobnosti a v pfipadech stanovenych
pravnim fadem CR, zfizovatelem a vnitinimi pedpisy,

h) sestavovat navrh ro¢niho rozpo¢tu nakladt na vykon svych ¢innosti jimi fizenych utvard a
piedkladat jej nadiizenému ke schvaleni, schvaleny rozpocet dodrzovat a dbat pii tom na
maximalni hospodarnost,

i) spolupracovat s ostatnimi utvary a jejich zamé&stnanci pfi plnéni svych pracovnich tkolu,
dodrzovat zasady spoluprace s ostatnimi utvary,

j) pecovat o svéfeny majetek a hodnoty a zabezpeCovat pfijeti opatieni k ochrané¢ majetku
NK a svéteného majetku.

3) Vedouci zaméstnanec odpovida za dodrzovani povinnosti vyplyvajicich z pracovnépravnich
ptedpist, za hospodateni, za vysledky prace podiizenych zaméstnanci, vytvareni predpokladi
pro osobni rozvoj a prohlubovani kvalifikace, zabezpecuje dodrzovani pravnich a vnitinich
piedpist v fizeném utvaru. Vedouci zaméstnanec dale odpovida za sva rozhodnuti a za
vysledky Cinnosti fizeného utvaru.

4) Vedouci zaméstnanci fidi a kontroluji ¢innost jimi fizenych utvart a odpovidaji za vykon
¢innosti v plsobnosti utvaru. Vedouci utvaru rozhoduje samostatné o vSech zaleZitostech
tykajicich se plsobnosti utvaru, pokud tuto pravomoc nedelegoval na podfizeného
zaméstnance anebo pokud si rozhodnuti v dané zalezitosti nevyhradil jemu nadfizeny vedouci
zaméstnanec nebo pokud jeho rozhodnuti neni omezeno pravnim nebo vnitinim piedpisem.
Delegovanim pravomoci na podiizeného zaméstnance se vedouci Utvari nezbavuji
odpovédnosti za disledky rozhodnuti v rdmci delegované pravomoci.

5) Vedouciho zaméstnance v dob¢ jeho nepfitomnosti zastupuje v plném rozsahu povinnosti, prav
a odpovédnosti jim pisemné zmocnény zastupce. Generalni feditel NK mitiZe stanovit, které
zmocnéni (delegace) podléhd jeho predchozimu schvaleni anebo pfedchozimu schvéleni jim
uréenym vedoucim zaméstnancem.

6) Zastupce i zastupovany jsou povinni pii piedavani funkce navzajem se pisemné informovat o
pribéhu a stavu hlavnich rozpracovanych, nedokoncenych praci a o jinych dulezitych
skute¢nostech.

7) Pokud to obsah a povaha zalezitosti vyzaduje a dovoluje a nehrozi-li nebezpeci z prodleni,
anebo tak bylo stanoveno zastupovanym vedoucim zaméstnancem, muze byt rozhodnuti
docasné odlozeno az do doby ptitomnosti zastupovaného vedouciho zaméstnance.

8) V pfipadé zastoupeni na dobu kratsi nez 21 (slovy ,,dvacet jeden*) den se ustanoveni odst. 6)
a 7) pouzije pfiméteng.

Cl. VI
Zaméstnanci NK

1) Prava a povinnosti kazdého zaméstnance stanovi zakon ¢. 262/2006 Sb., zakonik prace, ve
znéni pozdéjsich predpisii, pracovni fad, organizacni fad a dalsi vnitini pfedpisy NK. Dalsi
povinnosti, prava a odpovédnosti obecného pracovniho charakteru upravuji popisy pracovnich
¢innosti, bezpecnostni a dalsi predpisy. Kazdy zaméstnanec je povinen se s nimi seznamit a v
rozsahu svych prav a povinnosti se jimi fidit.



2)

3)

4)
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2)

3)
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VSichni zaméstnanci zajistuji v ramci své pusobnosti podminky pro fungovani vnitiniho
kontrolniho systému podle zédkona ¢. 320/2001 Sb., o finan¢ni kontrole ve vetejné sprave a o
zméné nékterych zakont (zdkon o financni kontrole), ve znéni pozdéjsich predpisi, a podle
platnych vnitinich predpist.

Kazdy zaméstnanec je pifimo podfizen zpravidla jednomu vedoucimu zaméstnanci, v pfipadé
rozdéleného pracovniho uvazku i vice nez jednomu nadiizenému nebo zaméstnanci, na
kterého jeho vedouci zaméstnanec delegoval v souladu s organiza¢nim tfaddem ¢ast svych
pravomoci.

Zaméstnanec pfijima od svého nadiizené¢ho pokyny, tkoly a ptikazy a odpovida mu za jejich
splnéni. Zaméstnanec je povinen splnit rovnéz ptikazy ptipadné vydané vyssim nadiizenym a
bez zbytetného odkladu informovat o pfijatém piikazu a o jeho plnéni svého pifimého
nadfizeného. Je-li zaméstnanec jmenovan ¢lenem poradniho organu nebo pracovni skupiny,
je povinen fadné plnit koly dle pokynti vedouciho pracovni skupiny.

Kazdy zamé&stnanec je povinen spolupracovat s ostatnimi zaméstnanci. Zejména je povinen
poskytovat informace pottebné k jejich ¢innosti, respektive informace, které spadaji do oboru
jejich ptisobnosti.

Kazdy zaméstnanec mé jednoznacné vymezenou pracovni napln a kompetence s ni spojené
(popis pracovni ¢innosti). Zaméstnanci, kterym jsou svéfeny hodnoty k vyactovani (§ 252
odst. 1 zakona €. 262/2006 Sb., zakonik prace), jsou povinni uzaviit dohodu o odpovédnosti.

Ptimy nadfizeny stanovuje pravidla zastupovani jemu podfizenych zaméstnanct. Pro ucely
zastupovani jsou zaméstnanci povinni se navzdjem informovat o stavu a prubchu
neskoncenych praci a ukoli.

CL vl
Predani a prevzeti utvaru

Predani a pfevzeti utvaru mezi vedoucimi zaméstnanci se provadi pisemnym protokolem. Pfi
piedani a Gtvaru se zejména fyzicky zjisti a zhodnoti stav a vysledky ¢innosti Gtvaru, véetné
neodkladnych zaleZitosti a sepiSe se o tom protokol, ktery podepisi predavajici, piejimajici a
jim pfimy nadfizeny vedouci zamé&stnanec.

Vedouci zaméstnanec, ktery Gtvar ptevzal, je povinen seznamit se bez zbytecného odkladu se
vSemi obecn€ zadvaznymi pravnimi predpisy, vnitinimi pfedpisy, provoznimi a bezpe¢nostnimi
pfedpisy a ostatnimi pfedpisy platnymi pro ¢innost prevzatého utvaru.

Ptimy nadfizeny vedouci zaméstnanec rozhoduje o tom, zda ustanoveni odst. 1) se pouZije i
pro predani pracovni agendy ostatnich zaméstnanci, u nichZ je to vzhledem k dileZitosti a
povaze pracovni pozice nebo rozsahu hmotné odpovédnosti Zadouci.

V ramci ptedani Gtvaru vedoucim zaméstnancem piimo odpovédnym za svéfeny majetek a
hodnoty se provede mimofadnd inventarizace ke dni pfedani a pievzeti utvaru. Generalni
feditel NK ustanovi ¢leny inventarizacni komise, ktera o prabchu a vysledku mimoradné
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inventarizace vyhotovi inventariza¢ni protokol, ktery podepisi ¢lenové inventariza¢ni komise,
ptedavajici a ptejimajici vedouci zaméstnanci.

CL. vl
Vymezeni pracovni naplné ¢innosti jednotlivych atvara

1) Puasobnost jednotlivych utvari se stanovuje rozhodnutim generalniho feditele NK.

2) Organizaéni struktura vymezuje jednotlivé Gtvary a vztahy nadfizenosti i podtizenosti mezi
nimi. Vztahy nadfizenosti a podfizenosti jsou vztahy ptfimé fidici pravomoci a pifimé
odpovédnosti.

3) Pusobnost utvaru je dana vSemi ¢innostmi, které musi utvar vykonavat pro splnéni povinnosti
vyplyvajicich z popisu jeho ¢innosti podle odst. 1).

4) Kromé¢ piimych fidicich vztahti vymezenych podle odst. 1) a odst. 2) se mezi Gtvary uplatiuji

vztahy metodického fizeni. Metodické fizeni zabezpecuje jednotny a raciondlni vykon téze
¢innosti na vSech stupnich fizeni a ve vSech Utvarech, jimZ je ¢innost pfifazena.

5) Metodické fizeni zabezpecuji pfedevsim naméstci sekei a feditelé odboru, piipadné dalsi
vedouci zaméstnanci v rdmci pusobnosti jednotlivych utvari.

6) Vedouci zaméstnanci odpovidaji souhrnné za metodiku i za vykon odbornych ¢innosti v jimi
fizenych Gtvarech. V ramci metodického fizeni odpovidaji vedouci zaméstnanci za zpracovani,
publikovani a aplikovani metodickych pokynii, za soulad metodickych pokynli s obecné
zavaznymi pravnimi pfedpisy a ostatnimi vnitinimi ptedpisy a za kontrolu dodrZzovani jimi
vydanych metodickych pokynt.

CL IX
Zmény organiza¢ni struktury

1) Zmény organizaéni struktury NK jsou vyhrazeny generalnimu fediteli NK a provadéji se
formou opatfeni generalniho feditele NK, pfic¢emz se projednaji s odborovou organizaci.

2) Dojde-li z davodu zmény organizacni struktury k ptredani vykonu ur€ité Cinnosti mezi
jednotlivymi ttvary, pouzije se pro prevod ¢innosti ptiméfen¢ ustanoveni Cl. VII.

CL X
Podrobnéjsi ustanoveni o organiza¢ni strukture

1) Urovné fizeni:
a) Sekce - odborné zaméieni sekce je komplexni, tzn., Ze prostiednictvim podiizenych
utvart pokryva vykon vSech agend, které piislusi do jeji odborné kompetence. V cele
sekce stoji naméstek nebo generalni feditel, ktery odpovida vykonné i metodicky za
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ucelenou oblast fidiciho systému, tedy v ¢innostech, které zpravidla vzajemné piimo
souviseji nebo na sebe navazuji.

b) Odbor - odbor svou odbornou ptisobnosti pokryva kompletné jednu nebo vice agend, ma
metodické pravomoci vii€i ostatnim utvarim pii vykonu jeho odbornych agend. Odbor
se Cleni na oddé¢leni, referaty. V ¢ele odboru stoji feditel odboru, ktery je opravnén jednat
jménem NK v otdzkach, které spadaji do jeho odborné kompetence. V NK se rozlisuji
dva druhy odborti. Odbor zatazeny do sekce zajistuje vykon hlavnich uskupeni ¢innosti
sekce, které na sebe zpravidla navazuji pracovnimi postupy a fidicimi procesy. Odbor
nezarazeny do sekce zajist'uje ¢innosti na obdobném principu jako sekce, pouze v uzsim
rozsahu.

¢) Oddg¢leni - oddéleni vykonava ucelenou odbornou, spravni nebo administrativni agendu.
Oddéleni nemd metodickou pravomoc. Vyjimku tvoii oddé€leni, kterda dle potieby
pfipravuji navrhy pfislusnych metodik a zajist'uji jejich vydani. Odd¢leni se Cleni na
referaty a odborné funkce. V cele stoji vedouci oddéleni. RozliSujeme dva druhy
oddéleni. Oddéleni zarazené do odboru zajistuje vykon jedné nebo nékolika
specializovanych ¢innosti odboru, které na sebe zpravidla navazuji pracovnimi postupy a
fidicimi procesy. DalSim druhem odd¢€leni je samostatné oddéleni, které neni zatazené do
odboru, a zajist'uje ¢innosti na obdobném principu jako odbor, pouze v uz§im rozsahu.

d) Referat - referat neni stupném fizeni. Zfizuje se pro operativnéjsi fizeni odbornych
¢innosti. Referdtem je rovnéz utvar interniho auditu a Gtvar bezpec¢nostniho, krizového
fizeni a dislokace.

Zménu organizacni struktury tvaru mize navrhovat i ptislusny vedouci utvaru, jeho navrh
posoudi generalni feditel NK a v pfipadé souhlasu rozhodne o zmén¢ dle CI. IX odst. 1).

CLXI
Vnitini predpisy NK

Generalni feditel vyda interni pravni akt, ktery upravi postup pfi pfijimani, zméné, zruSovani
vnitinich ptedpist, pravidel Gprav vnitinich pfedpisti, a prdva a povinnosti zaméstnanci a
utvard ve vztahu k vnitfnim predpistm.

CL Xl
Zavérecna a zruSovaci ustanoveni

Vedouci zaméstnanci na v§ech stupnich fizeni jsou povinni zajistit prukazné sezndmeni vSech
podfizenych zaméstnancii s organiza¢nim fadem, a to minimalné v rozsahu potfebném pro
vykon jejich funkce a ¢innosti. Vedouci zaméstnanci na vSech stupnich fizeni jsou povinni
kontrolovat a vyzadovat dodrzovani jednotlivych ustanoveni organiza¢niho fadu.

V pfiloze organizacniho faddu NK se uvadi schéma organiza¢ni struktury a plisobnost
jednotlivych utvart NK.

Obsahuji-1i vnitini pfedpisy NK ustanoveni, jehoZ plnéni nelze pfimo podradit pod Zadny
utvar organiza¢ni struktury NK, zajisti plnéni tkolu ttvar s nejbliz§i vécnou plsobnosti. V
piipadé kompetenéniho sporti a nejasnosti vzniklych mezi utvary rozhoduje o vykonu
pusobnosti generalni feditel NK.
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4) Organizacni fad respektuje pozadavky genderové rovnosti. NK zajist'uje pfi vykonu prav a
povinnosti rovné zachazeni se vSemi zaméstnanci. Pod pojmem zaméstnanec se rozumi
zaméstnanec nebo zaméstnankyné v zavislosti na obsazeni pracovniho mista muzem nebo
zenou a obdobné¢ pro dalsi pojmy totozného charakteru.

5) Timto se rusi organiza¢ni fad (ve znéni vSech pozdé¢jsich zmén a doplnki) vydany jako
Smérnice ¢. 3/2018, u¢inny dnem 16. dubna 2018.

CL X111
Platnost a a¢innost

Organizacni fad NK nabyva platnosti dnem vydani a uc¢innosti nabyva dnem 1. 1. 2022.

V Praze dne:

Mgr. Tomas Foltyn
generalni feditel
Narodni knihovny Ceské republiky



