Organizacni rad
Moravské zemské knihovny v Brné

vydany na zakladé ¢lanku lll., odst. 2b zfizovaci listiny Moravské zemské knihovny v Brné (dale jen
,MZK*) vydané Ministerstvem kultury CR 30. 11. 2011.

A. VSeobecna cast

1. Ustanoveni o organizaé¢nim radu

1.1 Organizac¢ni Fad je zakladni vnitini normou MZK, jez upravuje jeji vnitfni ¢lenéni, napiné €innosti
jednotlivych pracovist, délbu prace mezi nimi a jejich vzajemné vztahy. Jeho jednotlivé Clanky
obsahuji vedle ustanoveni zakladnich takova, ktera se tykaji fizeni MZK a jejiho organizacniho
usporadani.

1.2 Reditel MZK je zmocnén k vydani Organizaéniho fadu dle ustanoveni ¢&l. Ill, odst. 2b citované
zfizovaci listiny. Zmény Organiza¢niho fadu a jeho doplriky jsou vyhrazeny fediteli MZK.

1.3 Rusi se Organizacni fad Moravské zemské knihovny ze dne 8. 8. 2014, vCetné vSech zmén
a doplnkad.

1.4 Tento Organizalni fad nabyva ucinnosti dnem 1. 12. 2014.

2. Organizace MZK

2.1 Zakladnimi organiza¢nimi utvary MZK jsou sekce, odbory, oddéleni, a referaty. Jejich nazev
nemusi nutné obsahovat vy3e uvedené pojmy. Organizaéni usporfadani MZK je znazornéno ve
schématu, které je PFilohou €. 1 tohoto Organiza¢niho Fadu.

2.2 Nejvyssi utvarovou formou MZK — 1. stupném fizeni — je sekce. V Cele sekci stoji Feditel nebo
naméstek, ktery odpovida metodicky i vykonné za ucelenou oblast Fidiciho systému a je jmenovan
feditelem MZK. Sekce se €leni na odbory, oddéleni a referaty.

2.3 Utvarem na 2. stupni Fizeni je odbor. Tento Gtvar vykonava ucelenou odbornou, spravni nebo
administrativni agendu. Odbory se ¢leni na oddéleni a referaty. V Cele je vedouci odboru.



2.4. Utvarem na 3. stupni Fizeni je oddé&leni. V &ele je vedouci oddéleni.

2.5. Referat neni utvarem ani stupném Fizeni. Je pouze seskupenim dvou a vice odbornych funkci
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organizaénimi nebo fidicimi pravomocemi. Tento zamé&stnanec neni vedoucim zaméstnancem ve
smyslu organiza¢niho nebo pracovniho fadu.

2.6. Kumulace funkci v oblasti fizeni - v pfipadé, Zze je na jednotlivych urovnich Fizeni funkce
vedouciho zaméstnance neobsazena, dochazi ke kumulaci funkci, a to v oblasti fizeni. Reditel
muze soucasne Fidit sekce, vedouci sekce mlize soucasné fidit jeho odbory, vedouci odboru mize
soucasneé fidit jeho oddéleni.

2.7. Nameéstkem muze byt jmenovan i kterykoliv vedouci pracovnik, a to dle potfeby MZK

3. Rizeni MZK

3.1. V ramci MZK je uplathovano fizeni strategické, pfimé (liniové), metodické a projektové:
a. Strategické Fizeni je formou fizeni organizace jako celku. Strategické Fizeni spociva v tvorbé
rozvojovych zaméru, které maji zasadni vyznam pro vyvoj celé organizace v dlouhodobém ¢asovém
horizontu a jejichz uskuteénénim organizace jako celek ziskava v oblasti svého pusobeni
komparativni vyhodu, a naplfiovani téchto rozvojovych zamért vSemi zaméstnanci organizace
b. Pfimé fizeni je pravomoc vedouciho zaméstnance stanovit a ukladat podfizenym
zaméstnancum ukoly a organizovat, kontrolovat a hodnotit jejich praci. Pfimé Fizeni zahrnuje
veSkeré Fidici aktivity, odpovédnost a pravomoc jak v oblasti personalni, tak v oblasti odborné
pusobnosti. Kazdy organizaéni Utvar je pfimo Fizen jedinym odpovédnym vedoucim, ktery odpovida
svému nadfizenému za jeho fadny chod v ramci obecné zavaznych pravnich pfedpist, Zfizovaci
listiny MZK, vnitfnich pfedpist a norem MZK a ulozenych ukolu.
c. Metodické Fizeni stanovuje pracovni postupy a pravidla pro vykon Cinnosti a umoznuje tak
fidicimu subjektu ovlivnit rozhodnuti Fizeného objektu. Tento zplsob Fizeni nema charakter
nadfizenosti a podfizenosti existuje pouze v roviné metodické, nikoliv vykonné. Ridici subjekt
formuluje postup, neodpovida vSak za konkrétni vykon této €innosti na pracovisti, ale za spravnost
jim stanovenych postupu, za jejich soulad s obecné zavaznymi pravnimi predpisy, za kontrolu
vykonu metodicky fizené €innosti na pracovistich MZK se stanovenym postupem a za kontrolu, zda
tyto stanovené postupy jsou postacujici a ucinné.
d. Projektové Fizeni je formou fizeni nepfimo podfizenych zameéstnancu, ktefi jsou uréeni pro
plnéni ukoll na konkrétnim projektu. Projektové Fizeni vyplyva z povahy jednotlivych projektu, je
Casové ohrani¢ené (po dobu projektu) a nemusi odpovidat organizaéni struktufe uvedené
v Organizacnim fadu MZK.

3.2. Kompetencni spory na stejné horizontalni urovni fesi nejblizSi spolecny nadfizeny.
3.3 Statutarnim zastupcem MZK je Feditel MZK, kterého jmenuje a odvolava ministr kultury. Reditel
MZK fidi jeji Cinnost ve smyslu platné zfizovaci listiny MZK a odpovida za ni ministru kultury.

3.4 Reditel MZK ¢ini veskeré pravni tkony vyplyvajici z ¢innosti MZK a je opravnén jednat jejim
jménem ve v8ech vécech. Jini zaméstnanci jsou opravnéni Cinit jménem MZK jen pravni ukony
nezbytné ke spinéni uloZzenych pracovnich Ukolu, ke kterym byli feditelem MZK pisemné zmocnéni



nebo jak to vyplyva z tohoto Organiza¢niho fadu a dalSich vnitfnich norem vydanych feditelem
MZK. Jinak jsou opravnéni jednat jménem MZK v oboru své plsobnosti, ktery jim stanovi tento
Organizacni fad a dalSi vnitini normy vydané feditelem MZK resp. pokyny nadfizenych.

3.5 Reditel MZK odpovida podle platnych pravnich predpis(i za fadné hospodareni, spravu majetku
a za personalni rozvoj v MZK. Obsah a rozsah svéfené odpovédnosti jednotlivych vedoucich
zaméstnancl MZK v téchto vécech je dan timto Organizacnim fadem a dalSimi vnitfnimi normami
vydanymi feditelem MZK.

3.7 Vedouci sekci maji v pfimé ¢i metodické plsobnosti vedouci odbor(i, oddéleni ¢i pracovniku
referatl v ramci svych sekci (viz organizaéni schéma).

3.8 Vedouci odbort maji ve své pfimé fidici pusobnosti vedouci oddéleni a zaméstnance v ramci
svych odborli a referatl. Vedouci oddéleni maji ve své pfimé fidici pusobnosti zaméstnance
v ramci svych oddéleni.

3.9 Vedouci zaméstnanci MZK v oboru své pusobnosti, ktery je vymezen timto Organizacnim
fadem a dalSimi vnitfnimi normami vydanymi feditelem MZK, resp. pokyny nadfizenych:

e fidi ¢innost svych utvarli a odpovidaji za jejich vysledky; za tim Ucelem stanovuji a ukladaji
podfizenym zaméstnancim ukoly, organizuji, fidi a kontroluji jejich praci v souladu s jejich
pracovnim zafazenim a popisem prace,

e ve svéfenych oblastech odpovidaji za dodrzeni pfislusnych postupl a zavazkud vyplyvajicich
pro organizaci z platnych pravnich predpisl, vytvareji v dané oblasti potfebnou odbornou
a informacni zakladnu, aktivné sleduji stav v pfislusné oblasti, pfedkladaji doporuceni
a navrhuji adekvatni opatfeni,

e navrhuji svému nadfizenému pfijeti, propusténi a pracovni zafazeni podfizenych
zaméstnanc,
pecuji o bezpecnost a ochranu zdravi pfi praci ve svéfeném utvaru,
peCuji o udrzovani a rozvoj kvalifikace podfizenych zaméstnanci ve vztahu k oboru
vykonavané prace,
spolupracuji v ramci MZK za u€elem efektivniho plnéni stanovenych ukold,
podileji se na spolupraci a naplnéni dohod MZK s knihovnami, institucemi a odbornymi
pracovisti v CR a v zahraniéi,
pecuji o svéfeny majetek,
planuji svou €innost v souladu s vykonem odborné pusobnosti a v pfipadech stanovenych
pravidly vnitropodnikového fizeni sestavuji zaméry v€etné rozpoctu nakladud na vykon svych
Cinnosti, tento rozpocet dodrzuji a dbaji pfi tom na maximalni hospodarnost,

e jednaji jménem MZK v rozsahu jim svéfeném (viz &l. 3.4).

3.10 Zastupovani zaméstnancli - vedouci zaméstnanci jsou povinni zajistit zastupovani vSech
podfizenych zaméstnancl. Vedouciho zaméstnance zastupuje v plném rozsahu povinnosti, prav a
odpovédnosti zastupce jim pisemné povéfeny se souhlasem nadfizeného mimo personalni a
organizacni zalezitosti, které v naléhavych pfipadech feSi daldi pfimy nadfizeny nebo feditel.
Zastupce i zastupovany jsou povinni se vzajemné informovat o pribéhu a stavu hlavnich a
rozpracovanych ukold.

3.11 Zaméstnanci na dislokovanych pracovistich se ve vécech tykajicich se provozu a spravy
objektu, v némz se dislokované pracovidté nachazi, fidi normami a pokyny toho nadfizeného, ktery
je za objekt odpovédny.



3.12 Ke sledovani, projednavani a feSeni odbornych, provoznich a organizac¢nich ukoll a otazek
zfizuje Feditel MZK stalé a doCasné poradni organy.

3.13 Poradnimi organy feditele MZK jsou: porada vedeni a kolegium feditele MZK. Porada vedeni
MZK projednava navrhy rozhodnuti, ktera maji ovlivnit podstatnym a trvalym zplsobem cinnost,
vnéjsi vztahy, Fizeni nebo strukturu MZK, jakoz i zavazné aktualni problémy MZK. Projednava
konkrétni ukoly, postupy a koordinaci €innosti, vyplyvajici pro jednotlivé utvary MZK z téchto
rozhodnuti. Kolegium Feditele je souc€inné pfi Fizeni instituce a projednavani koncepé&nich otazek.

3.14 Poradé vedeni predseda feditel MZK. Cleny porady vedeni jsou vedouci sekci. O ugasti
dalSich zaméstnancl rozhoduje feditel MZK. Porada vedeni se schazi zpravidla 1x tydné. Na
porady vedeni navazuji porady jednotlivych sekci.

3.15 DalSim poradnim organem feditele je kolegium feditele MZK. Schazi se zpravidla 4x ro¢né.

3.17 Reditel rozhodnutim ustavuje pracovni skupiny. Vedouci této skupiny mdZe byt fadovy
zameéstnanec a rozhodnutim feditele se stava ad hoc vedoucim s pravem ukolovat dalSi &leny
skupiny (v€etné fadnych vedoucich, pokud jsou ¢leny skupiny) v zalezitostech tykajicich se
stanoveného cile feSeného pracovni skupinou.

3.16. Reditel rozhodnutim ustavuje projektové tymy. Projektovy tym je oznadeni pro vSechny
osoby podilejici se na realizaci projektu. Jsou to feSitelé, vedeni projektu, v€etné manazera
projektu, ¢lenové Fidiciho vyboru i osoby aktivné podporujici realizaci projektu. Projektovy tym je
vétSinou jmenovany napfi¢ organizacni strukturou ve shodé s maticovou organizaéni strukturou.
Kazdy ze ¢lenu projektového tymu ma v projektu urcitou roli a jeho pracovni misto je dle toho
specifikovano a kazdy ¢len projektového tymu ma rovnéz vymezenou pravomoc a odpovédnost.

3.17. Vedouci projektu je osoba uréena feditelem a odpovédna za dosazeni stanovenych cill
projektu. Reditel také stanovi, komu je vedouci projektu v oblasti feSeni daného projektu
odpovédny. Vedouci projektu je odpovédny za projekt ve vSech jeho fazich - definuje projektovy
tym, zpracuje plan projektu, poté projekt Fidi, monitoruje a v zavéru vyhodnoti dosazené cile a
celkovy vysledek projektu. Jedna se o manazerskou pozici, kterd ma pravomoci a odpovédnosti
vztazené k projektu, tedy obvykle Casové vymezené, z hlediska maticové organizaéni struktury
horizontalné orientované. Vedouci projektu ma plnou pravomoc stanovovat priority a Fidit praci lidi
pfifazenych na projektu.

4. Soustava vnitrnich organizacnich norem

4.1. Soustavu vnitfnich organiza¢nich norem tvofi:

a) Rozhodnuti a pfikazy feditele MZK, kterymi se vyhlaSuji zasadni opatfeni normativniho
charakteru,

b) pokyny feditele MZK, kterymi se ukladaji uUkoly vedoucim zaméstnancim na prvnim
a druhém stupni fizeni,

c) smérnice feditele MZK, kterymi se blize urCuji zasady, pravidla a postup v &innostech
a oblastech plsobeni MZK,

d) metodické pokyny vedoucich na 1. a 2. stupni Fizeni, které stanovuji postup vSech utvart
v oblasti jimi metodicky Fizenych €innosti.

e) pfikazy jednotlivych nadfizenych.



4.2. Rozhodnuti a smérnice Feditele MZK a metodické pokyny vedoucich jsou zvefejnény
a zpfistupnény zaméstnanciim MZK prostfednictvim intranetu MZK. Rozhodnuti a smérnice jsou
chronologicky Cislovany a za lomitkem vzdy nasleduje rok vydani (nn/RRRR). Kazdé rozhodnuti
a smérnice vzdy obsahuje datum ucinnosti tohoto dokumentu. Za Cislovani rozhodnuti a smérnic
feditele MZK odpovida Kancelaf feditele MZK.

5. Predavani a prejimani funkci

5.1 Pfedavani a prejimani funkci vedoucich zaméstnancu se provadi pisemné. PFi prfedavani
funkce je tfeba zejména zjistit a zhodnotit stav a vysledky &innosti utvaru, a pofidit o tom zapis
v€etné soupisu pracovnich ukoll vedouciho zaméstnance, ktery podepiSi pfedavajici, prejimajici
a jeho nadfizeny.

5.2 Pfejimajici zaméstnanec je povinen se seznamit se vdemi podminkami a platnymi pfedpisy pro
¢innost prejimaného utvaru, a to zejména s obecné& zavaznymi pravnimi pfedpisy, organizacnimi
normami, provoznimi a bezpe¢nostnimi pfedpisy a ostatnimi dulezitymi vnitfnimi pfedpisy.

5.3 Ustanoveni odst. 1 plati i pro pfedavani funkci ostatnich zaméstnancd, u nichz je to vzhledem
k druhu jejich prace nebo jejich hmotné odpovédnosti ucelné.

5.4 P¥i pfedavani a prejimani funkce zaméstnancl pfimo odpovédnych za hospodarské prostredky
se ke dni pfedani provede mimoradna inventarizace svéfenych hospodariskych prostiedku.

V Brné dne 1. 12. 2014
prof. PhDr. Tomas Kubicek, Ph.D.

feditel Moravské zemské knihovny v Brné

PFiloha €. 1 - Organizacni struktura
PFiloha &. 2 - Utvary MZK
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