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ORGANIZACNI RAD

UVODNIi USTANOVENI

Organizaéni fad Knihovny AV CR, v. v. i. (dale jen KNAV) vymezuje v souladu se z&konem
¢.283/1992 Sb., o Akademii véd Ceské republiky, ve znéni pozdéjsich predpist, zakonem
€. 341/2005 Sb., o vefejnych vyzkumnych institucich (dale jen ,zakon") a se Stanovami Akademie
véd Ceské republiky (dale jen ,Stanovy*“) postaveni a Ukoly KNAV, jeji organizaéni strukturu, vnitfni
vztahy, postaveni zaméstnancu a rozsah ¢innosti jednotlivych oddéleni.

Organizacni fad je zavazny pro vSechny zaméstnance v pracovnim poméru k pracovisti, jeho usta-
noveni se pfiméfené vztahuji i na zaméstnance €inné na zékladé dohod o pracich konanych mimo
pracovni pomer.

Predmétem hlavni ¢innosti KNAV je vyzkum v oblasti védeckych informaci a knihovédy
a poskytovani sluzeb specializované knihovny dle § 13 zakona €. 257/2001 Sb. ze dne 29. ¢ervna
2001, o knihovnach a podminkach provozovani vefejnych knihovnickych a informacnich sluzeb (kni-
hovni zakon).

Svou ¢innosti KNAV pfispiva ke zvySovani Urovné poznani a vzdélanosti a k vyuziti vysledkl védec-
kého vyzkumu v praxi. Ve vztahu k uzivatelim pusobi KNAV jako univerzalni védecka knihovna,
ktera svymi fondy uéelné doplfiuje sbirky odbornych knihoven jednotlivych pracovist AV CR a spra-
vuje zalozni knizni fond AV CR. KNAV ziskava, zpracovava a zpfistupiiuje védeckou literaturu v kla-
sické i elektronické formé a zajistuje i dalSi sluzby, zejména pfedavani udaji do informacéniho sys-
tému vyzkumu a vyvoje (RIV), reSerSe, mezinarodni vypujcky, tisk a kopirovani, zpracovavani hro-
madnych dat, pfevod na jina média (zejména digitalizace) a expertni ¢innost pro uchovavani dat.
Zajistuje oSetfovani kniznich fondd (zejména dezinfekci a vazby). KNAV poskytuje pracovistim AV
CR poradenskou a konzultaéni pomoc a je stfediskem pro vyuku a zvy$ovani odborné kvalifikace
knihovnickych a informaénich pracovniki AV CR. Vydava odborné publikace a bibliografie, zpraco-
vava retrospektivni bibliografie bohemikalnich tiski 16. az 18. stoleti a analytické soupisy starych
tiskl z vlastnich fondd. Vypracovava projekty automatizace malych a stfednich odbornych knihoven
a automatizace zpracovavani historickych kniznich fondl. V ramci pfedmétu své ¢€innosti rozviji
mezinarodni spolupraci véetné mezinarodni vymeény publikaci a pofada odborna setkani, konferen-
ce, seminafe a dilny (workshopy). Ukoly realizuje samostatné& i ve spolupraci s vysokymi $kolami
a dalSimi védeckymi a odbornymi institucemi; v ramci této spoluprace jim pfi volné kapacité maze
poskytovat sluzby zajitované prioritné pro uzivatele KNAV.

Cast prvni

OBECNA USTANOVENI

Cl. 1
Organy KNAV

1. Organy KNAYV jsou:
a) feditel,
b) Rada KNAV,
c) Dozorc¢irada KNAV.

2. Clenové organt KNAV jsou povinni podle zvlastnich pravnich piedpist (§ 16 odst. 6 zakona)
zachovavat mi¢enlivost o skuteCnostech, se kterymi pfijdou do styku v souvislosti s vykonem
funkce ¢lena organu KNAV. Poruseni této povinnosti mize byt divodem k odvolani z funkce ¢le-
na organu KNAV.



_CL2
Reditel

1. Reditel je statutarnim organem KNAV, jedna jejim jménem a rozhoduje ve vSech vécech KNAV,
pokud nejsou svéfeny do pusobnosti Rady KNAV, Dozor¢i rady nebo pfislusnych organa AV CR.

2. Reditel je ve svych rozhodnutich vazan pravnimi piedpisy, stanovami AV CR a vnitfnimi pfedpisy
KNAV.

3. Reditel jmenuje a odvolava své zastupce, ktefi jej zastupuji po dobu nepfitomnosti, v rozsahu
delegovanych pravomoci — zastupce pro ekonomické otazky a zastupce pro vyzkum a vyvo.

4. Reditel je povinen:

a) koncepcné, organizacné, ekonomicky a personalné zajiStovat na pracovisti uskuteChovani
védeckého vyzkumu v&etné jeho infrastruktury a jeho hodnoceni v souladu se zfizovaci listi-
nou KNAV a stanovenou koncepci jejiho rozvoje,

b) zabezpelovat fadné vedeni ucetnictvi, zajistovat zpracovani planu rozpoctovych a investi¢-
nich prostfedkl a jeho Upravy, zajiStovat hospodafeni s financnimi prostfedky podle schvale-
ného rozpoctu a jejich ucelné vynakladani a hospodarné uzivani majetku KNAV,

c) prfedkladat Radé KNAV a Dozor¢i radé KNAV — po ovérfeni UCetni zavérky auditorem — navrh
vyroéni zpravy, vydavat po schvaleni radou KNAV vyro¢ni zpravu prostfednictvim vefejné in-
formacni sité,

d) pfedavat Akademické radé ucetni zavérku ovéfenou auditorem a vyroéni zpravu schvalenou
radou KNAV,

e) predkladat po projednani v Radé KNAV poskytovatellim (zakon €. 130/2002 Sb. ve znéni
pozdéjsich predpist) navrhy vyzkumnych zamér( a navrhy projekt vyzkumu a vyvoje,

f) predkladat pfedsedovi AV CR po projednani v Radé KNAV navrhy na zmény zfizovaci listiny,

g) predkladat Dozorci radé ke schvaleni navrhy pravnich Ukond, k nimz se vyZaduje pfedchozi
pisemny souhlas Dozor¢i rady (§ 19 odst. 1 pism. b/ zakona),

h) pfedkladat Radé KNAV navrhy tykajici se rozpo&tu a jeho zmén,

i) Cinit pravni Ukony v pracovnépravnich vztazich, rozhodovat o zafazeni zaméstnanct do kvali-
fikacnich stupfid a vysi jejich mzdy, schvalovat zahrani¢ni pracovni cesty zaméstnancu,

j) zajistovat dodrzovani predpisl tykajicich se bezpec€nosti a ochrany zdravi pfi praci, pozarni
ochrany, ochrany zivotniho prostfedi a civilni obrany.

5. Reditel je opravnén zejména:

a) delegovat pravomoc i na jiné podfizené pracovniky,

b) ustanovovat do funkce a odvolavat z funkce vedouci organiza¢nich utvard, stanovit a schva-
lovat jejich pracovni naplfi a mzdovy vymér,

c) vydavat stanoviska KNAV,

d) doporucovat pfihlasky grantovych a ostatnich programovych projektt podavanych pracovniky
KNAYV,

e) vydavat vnitfni predpisy KNAV s vyjimkou jednaciho fadu Dozor¢i rady,

f) kontrolovat a hodnotit €innost podfizenych pracovnikd,

g) ustanovovat své poradni organy (viz ¢l. 5).

Cl. 3
Rada KNAV

1. Cleny Rady KNAV voli a odvolava shromazdéni vyzkumnych pracovnikd.

2. Pocet ¢lenu Rady KNAV, volby Clent Rady KNAV a jejich odvolani upravuje zakon a stanovy AV
CR, podrobnosti stanovi volebni fad Rady KNAV.

3. Rada KNAV se sklada z predsedy, mistopfedsedy a dalSich ¢lenl. Pfredsedu a mistopfedsedu
voli a odvolava Rada KNAV.

4. Rada KNAV zejména:



a) dba na zachovavani ucelu, pro ktery byla KNAV zfizena, na uplatfiovani vefejného zajmu
a na fadné hospodareni,

b) stanovuje sméry &innosti KNAV v souladu s koncepci AV CR a se zfizovaci listinou a roz-
hoduje o koncepci jejiho rozvoje,

c) projednava navrhy vyzkumnych zamér(i, navrhy projektl vyzkumu a vyvoje KNAV a dalSi
véci ji pfedlozené k projednani,

d) schvaluje rozpocet KNAV, jeho zmény a stfednédoby vyhled jeho financovani,

e) schvaluje vyroéni zpravu KNAV,

f) projednava navrhy zmeén zfizovaci listiny KNAV,

g) dava predchozi souhlas, popf. navrhuje Akademickému snému slouceni, splynuti nebo
rozdéleni KNAV,

h) schvaluje tyto vnitfni pfedpisy:
— volebni fad Rady KNAV,
— jednaci fad Rady KNAV,
— organizac¢ni fad KNAV,
— vnitfni mzdovy pfedpis KNAV,
— pravidla pro hospodareni s fondy KNAV,

i) projednava navrhy smluv o spolupraci s tuzemskymi i zahrani¢nimi subjekty,

j) vyhlasuje vybérové Fizeni, na zékladé jehoz vysledku navrhuje pfedsedovi AV CR jmeno-
vani vybraného uchazece feditelem KNAYV,

k) navrhuje odvolani feditele, popf. dava souhlas k odvolani feditele,

[) ustanovuje své poradni organy.

5. Zpusob jednani Rady KNAV stanovi jednaci fad Rady KNAV.

Cl. 4
Dozoréi rada

1. Predsedu, mistopfedsedu a dalsi cleny DozorCi rady jmenuje a odvolava Akademicka rada AV
CR.

2. Dozorti rada zejména:

a) vykonava dohled nad ¢innosti a hospodafenim KNAV; za tim ucelem jsou jeji Clenové na za-
kladé rozhodnuti Dozorci rady opravnéni kdykoliv nahlizet do Ucetnich doklad(i a dalSich do-
kumentd, vyzadovat potfebna vysvétleni a zjisStovat skuteény stav,

b) vykonava dohled nad nakladanim s majetkem KNAV a vydava predchozi pisemny souhlas
k pravnim ukondm podle § 19 odst. 1 pism. b) zakona.

c) navrhuje predsedovi AV CR odvolani feditele,

d) pfipravuje navrh jednaciho fadu Dozordi rady a jeho zmén,

e) vyjadfuje se k navrhim zmeén zfizovaci listiny KNAV,

f) vyjadfuje se k navrhiim na slouceni, splynuti nebo rozdéleni KNAV,

g) vyjadfuje se k navrhu rozpoctu KNAV a ke zpusobu jejiho hospodareni,

h) vyjadfuje se k navrham vyzkumnych zamérd KNAV a k dal$im vécem, které ji pfedlozi feditel,
pfedseda AV CR, Akademicka rada AV CR & Védecka rada AV CR,

i) vyjadfuje se k navrhu vyrocni zpravy KNAV; své vyjadreni pfedklada fediteli a Radé KNAV,

j) vyjadfuje sva stanoviska k €innosti KNAV a zvefejiiuje je jednou rocné ve vyro¢ni zprave,

k) predklada fediteli, Radé KNAV a Akademické radé AV CR navrhy na odstranéni zjisténych
nedostatkl ve vykonu jejich plsobnosti,

) predklada Akademické radé AV CR a fediteli nejméné jednou ro&né zpravu o své &innosti.

3. ZpUsob jednani Dozorci rady stanovi jednaci fad Dozor€i rady, ktery na jeji navrh schvaluje Aka-
demicka rada AV CR.

Cl.5
Poradni organy reditele

Reditel jmenuje své stalé nebo dogasné poradni organy. Poradnimi organy feditele jsou zejména:



a) atestaéni komise,

b) Skodni a likvidaéni komise,
c) inventariza¢ni komise,

d) akvizi¢ni komise,

pfipadné dalSi komise zfizené ucelové, zejména pro vybérova fizeni na vysokoskolska mista.

ééstvdru,hév Lo
ORGANIZACNI CLENENI

Cl.6
Organizacéni struktura

1. Zaklad organizaéni struktury tvofi odbory. Odbory jsou pak &lenény na oddéleni, ktera mohou byt
rozdélena na pracovni skupiny. Odbor 1 podléha pfimo fediteli, v ¢ele dalSich odborl a oddéleni
stoji vedouci jmenovani feditelem.

1 — Reditel KNAV
11 — Sekretariat (asistentka feditele)
111 — Dohody
12 — Oddéleni informacnich technologii
13 — Digitaliza¢ni centrum

2 — Odbor provozu a ekonomiky — zastupce feditele pro provoz a ekonomiku
21 — Ekonomické oddéleni
sprava a evidence majetku, doprava, posta, pokladna
211 — Finanéni uétarna
212 — Mzdova uétarna
213 — Personalni usek
22 — Odd. techn. sluzeb — reprografické a knihafské centrum
23 — Sprava arealu Jenstejn

3 — Odbor pro vyzkum a vyvoj — zastupkyné feditele pro vyzkum a vyvoj
31 — Knihovédné oddéleni
32 — Poradci zastupkyné feditele pro VaV
33 — Evidence vysledkl VaV
34 — Oddéleni elektronickych informaénich zdroju

4 — Odbor sluzeb — vedouci odboru
41 — Oddéleni vypujcnich sluzeb
411 — PocitaCova studovna
42 — Oddéleni meziknihovnich sluzeb
43 — Oddéleni pro spravu studovny
44 — Oddéleni reSersnich a referencnich sluzeb

5 — Odbor pro dopliovani a zpracovani fondu — vedouci odboru
50 — Oddéleni spravy knihovnich systéma
51 — Oddéleni akvizice
511 — Akvizice ¢asopisu
512 — Akvizice knih
513 — Vyména
52 — Oddéleni zpracovani knih a el. nosicu
53 — Oddéleni zpracovani ¢asopisl
54 — Revizni oddéleni



ClL7
Vedouci odboru

. Vedouci odboru jmenuje a odvolava z funkce feditel (dle €l. 2 odst. 5b).
. Vedouci odboru je za ¢innost odboru odpovédny fediteli.

. Vedouci odboru uréi se souhlasem feditele svého zastupce, ktery ho zastupuje v dobé jeho ne-
pritomnosti v rozsahu delegovanych pravomoci.

. Vedouci odboru mlze se souhlasem feditele delegovat ¢ast své pravomoci i na dal$i podfizené
pracovniky.

. Vedouci fidi €¢innost oddéleni a odpovida za pInéni jeho ukoll, zejména:

a) odpovida za zakonné, hospodarné a odpovédné vynakladani finan¢nich prostfedkl a uzi-
vani majetku svéfeného oddéleni,

b) predklada fediteli komplexni navrhy na zajiSténi ukoll a podava pisemné zpravy o ¢innosti
odboru,

c) zodpovida za vedeni evidence dochazky v pfislusejicich oddélenich,

d) navrhuje zmény v organizaci a €innosti odboru,

e) v ramci oddéleni odpovida za dodrzovani obecné platnych pravnich i vnitfnich pfedpisa,

f) stanovi a schvaluje pracovni napli podfizenych pracovnika,

g) navrhuje fediteli funkéni zafazeni podfizenych pracovniku,

h) navrhuje podfizené pracovniky na pracovni cesty,

i) povoluje nahradni volno, nastup dovolené apod. podfizenym vedoucim pracovnikam,

j) zabezpecCuje spolupraci a koordinaci €innosti s ostatnimi oddélenimi.

Cl. 8
Vedouci oddéleni

. Vedouci oddéleni jmenuje a odvolava z funkce feditel (dle ¢l. 2 odst. 5b).
. Vedouci oddéleni je za ¢innost oddéleni odpovédny vedoucimu odboru.

. Vedouci oddéleni ur€i se souhlasem feditele svého zastupce, ktery fidi referat, pokud je v ramci
oddéleni zfizen.

. Vedouci oddéleni mize se souhlasem feditele delegovat ¢ast své pravomoci i na dalsi podfizené
pracovniky.

. Vedouci oddéleni Fidi ¢innost oddéleni a odpovida za pInéni jeho ukold, zejména:

a) odpovida za zakonné, hospodarné a odpovédné vynakladani finanénich prostfedku a uzi-
vani majetku svéfeného oddéleni,

b) pfedklada vedoucimu odboru navrhy na zajisténi Ukoll a podava pisemné zpravy o €in-
nosti oddéleni,

c) zodpovida za evidenci dochazky v oddéleni,

d) navrhuje zmény v organizaci a ¢innosti oddéleni,

e) v ramci oddéleni odpovida za dodrzovani obecné platnych pravnich i vnitfnich pfedpisa,

f) stanovi pracovni napli podfizenych pracovnika,

g) navrhuje vedoucimu odboru funkéni zafazeni podfizenych pracovnikd,

i) povoluje nahradni volno, nastup dovolené apod. podfizenym pracovnikam,

j) zabezpecuje spolupraci a koordinaci ¢innosti s ostatnimi oddélenimi.



Cast treti

ZAMESTNANCI KNAV

) Cl.9
Uvodni ustanoveni

. Postaveni zaméstnanc(i upravuji pravni predpisy, zejména Zakonik prace, Stanovy AV CR a dal-
§i vnitfni pfedpisy KNAV.

. Konkrétni rozsah prav a povinnosti jednotlivych zaméstnancl vyplyva z jejich funkéniho zafraze-
ni, které na navrh vedouciho pfisludného oddéleni schvaluje feditel, a z jejich pracovni napiné.
S pracovni naplni musi byt zaméstnanec prokazatelné seznamen.

. Zakladni povinnosti v§ech zaméstnancu je plnit v rozsahu pracovni doby pracovni ukoly vyplyva-
jici z pracovni smlouvy, funk&niho zafazeni a pracovni napiné.

. VSichni zaméstnanci jsou povinni zachovavat podle zvlastnich pravnich predpisi micenlivost
o skute¢nostech, se kterymi pfijdou do styku v souvislosti s vykonem pracovni ¢innosti.

. Mista vysokoskolsky vzdélanych pracovnikd vyzkumnych oddéleni jsou obsazovana na zakladé
vybé&rového fizeni, vyhlaSovaného feditelem KNAV. Vybé&rové fizeni musi byt vyhlaSeno nejméné
tfi tydny pfed terminem podani pfihlaSek. Vybér mezi uchazedi provede komise, kterou jmenuje
Feditel. Komise doporuéi fediteli kandidaty na pfijeti. Reditel uréi zafazeni nového pracovnika do
kvalifikacniho stupné, stanovi mzdu a sjedna délku trvani pracovniho poméru.

. Jinou vydéle¢nou ¢&innost nebo dalSi aktivity mohou zaméstnanci vykonavat jen v souladu se
Zakonikem prace. Tato ¢innost nesmi byt na ujmu dodrZovani jejich pracovnich povinnosti.

Cl.10
Shromazdéni vyzkumnych pracovniku

. Shromazdéni vyzkumnych pracovnik(l (dale jen ,shromazdéni) tvofi atestovani vysokosSkolsky
vzdélani pracovnici KNAV. Podrobnosti o slozeni shromazdéni upravuje volebni fad Rady KNAV.

. Shromazdéni voli a odvolava:
a) tajnym hlasovanim ¢leny Rady KNAYV, .
b) zastupce KNAV do Akademického snému AV CR.

. Shromazdéni:

a) navrhuje kandidaty na funkce ptedsedy Akademie véd CR, ¢lenti Akademické rady a &lent
Védecké rady Akademie,

b) vyjadfuje se k nejvyznamnéjSim otazkam ¢innosti, usporadani a hospodareni KNAV, které
mu predlozi Feditel, Rada KNAV, Dozor€i rada nebo které jsou obsazeny v Zadosti vy-
zkumnych pracovnikl o svolani shromazdéni.

. ShromaZzdéni se schazi podle potfeby. Svolava je Feditel nebo pfedseda Rady KNAV. Shromaz-
déni pfedseda svolavatel nebo ¢len zvoleny ze shromazdéni.

. Pozada-li o to nejméné jedna tretina vyzkumnych pracovniktd, musi byt shromazdéni svolano do
dvou tydnud od doru€eni pisemné zadosti.

. Shromazdéni je zpUsobilé usnaset se za pfitomnosti nadpolovi¢ni vétSiny vyzkumnych pracovni-
k(. K platnosti jeho usneseni je tfeba souhlasu nadpoloviéni vétSiny pfitomnych vyzkumnych
pracovnikd.



Cl. 11
Dalsi ustanoveni

1. Kompetenéni spory mezi jednotlivymi oddélenimi fesi jejich vedouci vzajemnou dohodou. Nedo-
jde-li k dohodé, rozhoduje nejbliZz8i spole¢ny nadfizeny, pfipadné Feditel.

2. Delegace pravomoci musi mit pisemnou formu. Delegovanim pravomoci se feditel ani vedouci
oddéleni nezbavuje své odpovédnosti.

Cast ¢tvrta

VNITRNI MZDOVY PREDPIS

Knihovna AV CR, v. v. i. se sidlem v Praze 1, Narodni 3, PSC 115 22 (dale jen KNAV), vydava ve
smyslu § 20 zakona €. 341/2005 Sb., o vefejnych vyzkumnych institucich, tento vnitfni mzdovy pfed-

pis:

) Cl. 12
Uvodni ustanoveni

1. Tento vnitini mzdovy pfedpis stanovi podminky pro poskytovani a vysi mzdy zaméstnanct KNAV
s vyjimkou feditele.

2. Vnitfni mzdovy predpis vychazi z téchto pravnich a vnitfnich pfedpist:
a) zakon €. 341/2005 Sb., o vefejnych vyzkumnych institucich,
b) zakon €. 262/2006 Sb. (zakonik prace)
c) nafizeni vlady k zakoniku prace,
d) stanovy Akademie véd CR,
e) organizacni fad KNAV.

Cl. 13
Rozsah platnosti

1. Vnitini mzdovy pfedpis upravuje odmérovani zameéstnancu, ktefi jsou v pracovnépravnim vztahu
ke KNAV a misto vykonu prace maji na uzemi Ceské republiky (dale jen zaméstnanec).

2. Odménovani podle dohod o pracich konanych mimo pracovni pomér je upraveno v § 109-111
zakoniku prace. Vysi odmény a podminky pro jeji poskytovani sjedna Feditel KNAV se zamést-
nancem dohodou.

3. Mzdu feditele KNAV stanovi pfedseda Akademie véd CR.

Cl. 14
Rozhodovani o mzdovych zalezitostech

Vnitfni mzdovy predpis v pfiloze €. 1 stanovi:
a) kvalifikaCni pfedpoklady, charakteristiky tarifnich tfid a katalog praci,
b) zplsob zafazovani zaméstnancu do tarifnich tfid,
c) pfiznavani tarifni mzdy,
d) pfiznavani jednotlivych druhl penézitého pinéni vedle tarifni mzdy a stanoveni jejich vyse,
e) uplathovani vnitfnich pfedpisti KNAV ve mzdové oblasti.



Cl. 15
Mzda

. Za vykonanou praci pfislusi zaméstnanci mzda. Mzda je penéZité plnéni poskytované KNAV
zameéstnanci za praci, a to podle slozitosti, odpovédnosti a namahavosti prace, podle obtiznosti
pracovnich podminek, podle pracovni vykonnosti a dosahovanych pracovnich vysledku.

. Za mzdu se nepovazuji plnéni poskytovana v souvislosti se zaméstnanim, zejména nahrady
mzdy, odstupné, cestovni nahrady a odména za pracovni pohotovost.

. Mzdu stanovi feditel KNAV na zakladé tohoto vnitiniho mzdového pfedpisu ve mzdovém vyméru.

. Mzda musi byt sjednéna, stanovena nebo uréena pfed zaatkem vykonu prace, za kterou ma
tato mzda pfisluSet.

. Reditel KNAV je povinen v den nastupu do prace vydat zaméstnanci pisemny mzdovy vymeér,
ktery obsahuje Udaje o zplsobu odmérovani. Dojde-li ke zméné skutecnosti uvedenych ve
mzdovém vymeru, je feditel KNAV povinen tuto skuteénost zaméstnanci pisemné oznamit, a to
nejpozdéji v den, kdy zména nabyva ucinnosti.

. U v8ech zaméstnanct KNAYV je uplatnéna mési¢ni mzda.

Cl. 16
Minimalni mzda

pravnim vztahu zalozeném dohodou o pracich konanych mimo pracovni pomér. Mzda nebo od-
ména z dohody nesmi byt niz8i nez minimalni mzda. Do mzdy se pro tento u¢el nezahrnuje mzda
za praci presCas, pfiplatek za praci ve svatek, za noCni praci, za prace ve ztizeném pracovnim
prostfedi a za praci v sobotu a v nedéli.

. Nedosahne-li mzda vy8e minimalni mzdy, je KNAV povinna zamé&stnanci poskytnout doplatek
podle zakoniku prace a nafizeni vlady v poslednim platném znéni.

Cl. 17
Zarucena mzda

. Zaru€ena mzda je mzda, na kterou zaméstnanci vzniklo pravo podle zakoniku prace, tohoto
vhitfniho mzdového pfedpisu nebo mzdového vymeéru.

. Uroven zaru¢ené mzdy a podminky pro jeji poskytovani se Fidi ustanovenimi § 112 odst. 2 zéko-
niku prace.

Cl. 18
Mzdové slozky a odména za pracovni pohotovost

Zaméstnancum odméfovanym v ramci tarifniho systému poskytuje KNAV tato penézita pinéni:

a) tarifni mzdu,

b) osobni pfiplatek,
c) pfiplatek za vedeni,
d) odmény.



Cl. 19
Tarifni mzda a tarifni trida

. Tarifni mzda je zakladni ¢ast mzdy, jejiz vySe je ur€ena zafazenim do tarifni tfidy.

. Podle druhu &innosti se zaméstnanci zafazuji do tarifnich tfid dle dosazeného vzdélani, naroc-
nosti prace, odpovédnosti a obtiznosti pracovnich podminek.

Reditel KNAV zafadi zaméstnance do tarifniho stupné pfislusné tarifni tfidy na zakladé kvalifi-
kacnich pfedpokladd a v zavislosti na zapocitatelné odborné a jiné praxi podle pravidel stanove-
nych v pfiloze. Tarifni stupné jsou stanoveny v pfiloze €. 1 tohoto dokumentu.

. Tarifni mzda vychazi ze stanovené tydenni pracovni doby 40 hodin tydné, krati se pfi zkraceni
tydenni pracovni doby a vZdy v zavislosti na poctu neodpracovanych hodin.

Cl. 20
Osobni priplatek

. Zameéstnanci, kterému je poskytovana tarifni mzda, Ize pfiznat osobni pfiplatek az do vySe 100%
tarifni mzdy.

. Zaméstnanci, ktery feSi projekty vyzkumu a vyvoje nebo se na jejich feSeni podili, je mozné po-
skytnout na navrh zodpovédného feSitele osobni prFiplatek z prostfedkd na FeSeni téchto projektd.
Vys$e a zpusob vyplaceni takového osobniho pfiplatku musi byt v souladu s pravidly stanovenymi
ve smlouvé uzaviené mezi poskytovatelem prostfedkl na feSeni projektu a feSitelem projektu.

. Osobni pfiplatky podle odst. 1 a 2 se s€itaji.

. Pfiznany osobni pfiplatek je stanoven ve mzdovém vyméru.

. Osobni pfiplatek je stanoven mési¢ni Castkou vychazejici ze stanovené tydenni pracovni doby.
PFiznava se pouze za odpracovanou dobu.

. Na pfiznani osobniho pfiplatku neni pravni narok.

Cl. 21
Priplatek za vedeni

. Priplatek za vedeni pfislusi vedoucimu zaméstnanci, kterému je poskytovana tarifni mzda a ktery
je v souladu s organizacnim fadem pracovisté opravnén stanovit a ukladat podfizenym pracovni
ukoly, organizovat, fidit a kontrolovat jejich praci a davat jim k tomuto ucelu zavazné pokyny.

. VySe pfiplatku za vedeni je uvedena v pfiloze €. 1.

. Pfiznany pfiplatek za vedeni je stanoven ve mzdovém vyméru.

. Priplatek za vedeni je stanoven celkovou mési¢ni &astkou, ktera vychazi ze stanovené tydenni
pracovni doby. Pfiznava se pouze za odpracovanou dobu.
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Cl. 22
Mzda nebo nahradni volno za praci presc¢as

. Praci pfesCas je mozné konat jen vyjimecné a feditel KNAV ji mize zaméstnanci nafidit jen
zvaznych provoznich ddvodd. Nafizena prace pfesCas nesmi Cinit vice nez 8 hodin
v jednotlivych tydnech a 150 hodin v kalendafnim roce. Nad tento rozsah stanoveny zadkonikem
prace muze feditel KNAV pozadovat praci pfesc¢as jen na zakladé dohody se zaméstnancem.

. Praci presCas je prace konana na pfikaz feditele KNAV nad stanovenou tydenni pracovni dobu
vyplyvajici z pfedem stanoveného rozvrzeni pracovni doby a konana mimo rdmec rozvrhu pra-
covnich smén. U zaméstnancu s krat§i pracovni dobou je praci pfes¢as prace presahujici stano-
venou tydenni pracovni dobu.

. Za dobu prace pfesc€as pfislusi zaméstnanci mzda, na kterou mu vzniklo za tuto dobu pravo (da-
le jen ,dosazena mzda“), a pfiplatek ve vysi 25% primérného vydélku, pokud se feditel KNAV se
zaméstnancem nedohodli na poskytnuti ndhradniho volna v rozsahu prace konané presc¢as mis-
to pfiplatku.

. Neposkytne-li feditel KNAV zaméstnanci nahradni volno v dobé 3 kalendarnich mésicl po vyko-
nu prace prescas nebo v jinak dohodnuté dobé, pfislusi zaméstnanci k dosazené mzdé pfiplatek
podle odstavce 3.

Cl. 23
Mzda, nahradni volno nebo nahrada mzdy za svatek

. Za dobu prace ve svatek pfislusi zaméstnanci dosaZzena mzda a nahradni volno v rozsahu prace
konané ve svatek, které mu feditel KNAV poskytne nejpozdéji do konce tfetiho kalendainiho mé-
sice nasledujiciho po vykonu prace ve svatek nebo v jinak dohodnuté dobé. Za dobu €erpani na-
hradniho volna pfislusi zaméstnanci nahrada mzdy ve vySi primérného vydélku.

. Reditel KNAV se m(iZze se zamé&stnancem dohodnout na poskytnuti pfiplatku k dosazené mzdé
ve vysi primérného vydélku misto nahradniho volna.

. Zaméstnanci, ktery nepracoval proto, Ze svatek pfipadl na jeho obvykly pracovni den, pfislusi
nahrada mzdy ve vysi primérného vydélku nebo jeho €asti za mzdu nebo ¢ast mzdy, ktera mu
usla v dusledku svatku.

Cl. 24
Odmeény

. Reditel KNAV m(ize zaméstnanci poskytnout odménu

a) za uspésné feseni projektu vyzkumu a vyvoje,

b) za splnéni mimofadného nebo zvlast vyznamného ukolu,
c) za vynikajici vysledky soustavné prace,

d) za hospodarsky pfinos pro KNAV,

e) za odstrafiovani Skod na majetku zaméstnavatele.

. Reditel KNAV pfiznava odménu na navrh vedouciho Fesitele projektu vyzkumu a vyvoje nebo na
navrh pfimého nadfizeného nebo z vlastniho rozhodnuti.
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Cl. 25
Smluvni mzda

1. Ve vyjimeénych pfipadech hodnych zvlastniho zfetele muze feditel KNAV se zaméstnancem,
ktery splfiiuje zvlastni kvalifikacni pfedpoklady nebo plni mimofadné naro€né pracovni ukoly,
uzavfit smlouvu o individualnich mzdovych podminkach.

2. Smlouva o individualnich mzdovych podminkach mize byt uzaviena jen na dobu urCitou a se
souhlasem rady pracovisté.

3. Zaméstnanec, kterému je poskytnuta smluvni mzda, je vyClenén z tarifniho systému.

Cl. 26
Splatnost mzdy

1. Mzda je splatna po vykonani prace, a to nejpozdéji v kalendarnim mésici nasledujicim po mésici,
ve kterém vzniklo zaméstnanci pravo na mzdu nebo na nékterou jeji sloZku.

2. Vyplatni termin je stanoven na 7. den kazdého kalendafniho mésice. Pokud tento den pfipadne
na den pracovniho volna, je den vyplaty nejbliz§i pfedchazejici pracovni den.

3. Mzda se vyplaci v korunach Ceskych v pracovni dobé a na pracovisti. Mzda se zaokrouhluje na
celé koruny nahoru.

4. Na Zadost zaméstnance je KNAV povinna poukazat ¢astku uréenou zaméstnancem na jeden
ucet u banky nebo spofitelniho i uvérniho druzstva, a to nejpozdéji v pravidelném terminu vypla-
ty mzdy.

5. Mzda a jeji jednotlivé slozky stanovené, sjednané nebo uréené za hodinu prace pfislusi zamést-
nanci i za zlomek hodin, které odpracoval v obdobi, za které se mzda poskytuje.

6. KNAV vyplati zaméstnanci pfed nastoupenim dovolené mzdu splatnou béhem dovolené, pfipad-
ne-li termin vyplaty na obdobi dovolené, pokud se feditel KNAV se zamé&stnancem nedohodne ji-
nak.

7. Pfi skonCeni pracovniho poméru vyplati KNAV mzdu v nejbliz8im pravidelném terminu vyplaty
mzdy nasledujicim po dni skon€eni pracovniho poméru.

Cl. 27
Srazky ze mzdy

Srazky ze mzdy mohou byt provedeny jen v pfipadech stanovenych zakonikem prace nebo zvlast-
nim zakonem a zplsobem stanovenym zakonikem prace.

Cl. 28
Dalsi ustanoveni

1. Tento vnitini mzdovy pfedpis je zavazny pro zaméstnavatele a pro vSechny jeho zaméstnance.

2. Reditel KNAV je povinen seznamit zaméstnance se zménami zplisobu odméfovani a se zmé-
nami vnitfniho pfedpisu a jeho pfiloh nejméné 15 dnu pfed jejich U€innosti.
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3. Vedouci zaméstnanci jsou povinni seznamit kazdého pfimého podfizeného zaméstnance s timto
mzdovym pfedpisem.

4. Reditel KNAV je povinen umoznit zaméstnanciim do mzdového predpisu nahlizet.

5. Problematika tykajici se odménovani zaméstnancl neupravena v tomto predpisu se fidi ustano-
venimi zakoniku prace.

6. Na mzdové naroky vzniklé pfede dnem ucinnosti tohoto pfedpisu se vztahuji dosavadni pravni
predpisy.

Castpata ]
PRAVIDLA PRO HOSPODARENI S FONDY

) Cl. 29
Uvodni ustanoveni

1. Hospodateni Knihovny AV CR, v. v. i. (dale jen KNAV) se fidi § 21-30 zakona &. 341/2005 Sb.,
o vefejnych vyzkumnych institucich, a obecné platnymi pfedpisy o hospodareni ucetnich jedno-
tek, u kterych hlavnim pfedmétem Cinnosti neni podnikani.

2. KNAV je pravnickou osobou.

3. KNAYV vlastni majetek potiebny k zajisténi u€elu, pro ktery je zfizena. O nakladani s majetkem
KNAYV rozhoduji organy KNAV v souladu s podminkami stanovenymi zakonem ¢&. 341/2005 Sb.
a Smérnici AR AV CR &. 6/2006 pro schvalovani Gkonl pracovist AV CR pfi nakladani
s majetkem a majetkovymi pravy.

Cl. 30
Fondy
1. KNAV tvofi tyto fondy:
a) rezervni fond,
b) fond reprodukce majetku,
c) fond ucelové uréenych prostredkd,
d) fond socialni.
Cl. 31

Rezervni fond

1. Zdrojem rezervniho fondu jsou
a) pridél financnich prostfedkd ve vySi nejméné 5% ze zisku bézného ucetniho obdobi po
zdanéni,
b) penézni dary, s vyjimkou dard uc¢elové uréenych.

2. KNAV muze pouzit prostfedkl rezervniho fondu
a) k uhradé ztraty,
b) k duhradé sankci a penalizace,
c) ke kryti do€asného nedostatku finan¢nich prostredkd,
d) k thradé naklad( hlavni ¢innosti nezajisténych vynosy,
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e) k doplnéni fondu reprodukce majetku po schvaleni Radou KNAYV,
f) kjinym vydajim, které v mimofadnych pfipadech schvali zfizovatel a Dozor¢i rada.

. VySi pfidélu do rezervniho fondu navrhuje feditel KNAV a schvaluje Rada KNAV v ramci schva-
lovani rozpoctu KNAV.

. Pouziti prostfedku rezervniho fondu schvaluje feditel KNAV.

Cl. 32
Fond reprodukce majetku

. Zdrojem fondu reprodukce majetku jsou

a) financéni prostfedky ve vySi u€etnich odpisu dlouhodobého majetku,

b) pfidél ze zisku,

c) penézni dary uréené na potizeni a technické zhodnoceni dlouhodobého majetku,

d) vynosy z prodeje dlouhodobého majetku,

e) penézni prostfedky pfijaté na pofizeni a technické zhodnoceni dlouhodobého majetku,
f) penézni prostfedky pfijaté na sdruzeni prostfedki k pofizeni dlouhodobého majetku,
g) penézni prostfedky rezervniho fondu, jejichz pfevod schvalila Rada KNAV.

. KNAV muze pouzit prostfedkl fondu reprodukce majetku

a) na pofizeni dlouhodobého i kratkodobého majetku,

b) k financovani oprav a udrZzovani dlouhodobého i kratkodobého majetku,

c) na technické zhodnoceni dlouhodobého majetku,

d) pro sdruzovani prostfedkl na pofizeni dlouhodobého majetku s jinou instituci,

e) k uhradé splatek uvéru a pujcek na pofizeni dlouhodobého majetku, véetné urokud z téchto
uvérl a pujcek.

. VySi pridélu do fondu reprodukce majetku navrhuje feditel KNAV a schvaluje Rada KNAV v ramci
schvalovani rozpo¢tu KNAV.

. Pouziti prostfedkd fondu reprodukce majetku schvaluje feditel KNAV nebo jim povéfena osoba
podle pravidel o hospodareni KNAV.

Cl. 33
Fond ucelové uréenych prostredki

. Zdrojem fondu ucelové uréenych prostredki jsou

a) ucelové urCené penézni dary s vyjimkou darl ur€enych na pofizeni a technické zhodnoce-
ni dlouhodobého majetku;

b) ucelové uréené penézni prostfedky ze zahranici;

c) Ucelové urcené vefejné prostredky véetné prostiedkd Ucelové a institucionalni podpory vy-
zkumu a vyvoje z vefejnych prostfedku, které nemohly byt efektivné pouzity v rozpoctovém
roce, ve kterém byly poskytnuty.

. Prostfedky fondu ucelové uréenych prostfedkt mize KNAV pouzit pouze k ucelu, ke kterému ji
byly poskytnuty a v souladu se schvalenym rozpoctem pfislusného projektu nebo vyzkumného
zameru.

. VySi prostfedkl poskytnutych KNAV na jednotlivé projekty vyzkumu a vyvoje nebo vyzkumného
zameéru pfevadénych do fondu ucelové uréenych prostfedk(l schvaluje feditel KNAV na navrh fe-
Sitele projektu nebo vyzkumného zaméru.

. VySi prostfedkl poskytnutych KNAV na jednotlivé ¢innosti provadéné v ramci dal$i ¢innosti pfe-
vadénych do fondu ucelové uréenych prostfedkd schvaluje feditel KNAV.
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5. Vysi prostfedkl prevadénych do fondu ucelové uréenych prostredkil feditel KNAV pisemné ozna-
mi jejich poskytovateli.

6. Pripadny zUstatek po ukonc&eni pfislusného projektu, vyzkumného zaméru nebo po ukon&eni dal-
§i ¢innosti je tfeba v souladu s platnymi smlouvami nebo rozhodnutimi o poskytnuti dotace vratit
poskytovateli.

Cl. 34
Socialni fond

1. Zdroje socialniho fondu tvofi
a) zakladni pfidél na vrub nakladi KNAV ve vysi 2% z roéniho objemu nakladi KNAV zucto-
vanych na mzdy, nahrady mzdy a odmény,
b) splatky pujcek,
c) nahrada Skod a pojistna pInéni od pojistovny vztahujici se k majetku pofizenému ze so-
cialniho fondu,
d) penézni a jiné dary uréené do socialniho fondu.

2. Hospodareni s fondem

a) Reditel KNAV sestavuje rozpo&et fondu, stanovi zptsob jeho &erpani a predklada je ke
schvaleni Radé KNAV.

b) Prostfedky fondu se ukladaji na samostatném uctu u banky. Pfevody penéZnich prostied-
k@i na zalohy na zakladni pfidél do fondu se uskuteéni nejpozdéji do konce mésice nasle-
dujiciho po mésici, v némz k tvorbé fondu doslo.

c) KNAV muze z fondu pfispivat pouze na Cinnosti, které organizuje nebo spoluorganizuje
nebo pofidi od jiné organizacni slozky statu, pravnické nebo fyzické osoby.

d) Na poskytnuti pfispévku nebo jiné pinéni z fondu neni pravni narok.

e) Prispévkem z fondu, pokud neni stanovena jeho vySe, muze byt i pina thrada nakladu.

f) Veskera pInéni z fondu, s vyjimkou socialnich vypomoci, socialnich plj¢ek a daru, jsou za-
méstnancim poskytovana nepenézni formou.

Cl. 35
Dalsi ustanoveni

1. Pohledavky vzniklé z poskytnutych pujéek z FKSP pred transformaci pfispévkové organizace na
KNAYV se povazuji za pohledavky socialniho fondu podle téchto pravidel.

2. P¥i Cerpani prostfedkl z fondl se postupuje s maximalni hospodarnosti a ucelnosti.

Cast Sesta

HOSPODARENI S MAJETKEM

) Cl. 36
Uvodni ustanoveni

KNAYV je vilastnikem majetku, vioZeného do ni zfizovatelem ke dni jejiho vzniku a majetku pofizené-
ho po dni jejiho vzniku. VSichni zaméstnanci jsou povinni majetek uzivat hospodarné, efektivné a vy-
hradné k pInéni pracovnich ukolu. O pofizeni, opravach a vyfazeni majetku z pouzivani vede Eko-
nomické oddéleni evidenci dle zakona o ucetnictvi €. 563/1991 Sb. v platném znéni.
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O nakladani s majetkem rozhoduji organy KNAV v souladu se zakonem ¢. 341/2005 Sb. v platném
znéni, zejména nesmi timto majetkem zajitovat zavazky jinych osob ani zfizovat zastavni pravo
k nemovitostem. Dale KNAV nem(ize nabyvat cenné papiry jiné nez vydané ¢i garantované statem.
Zcizi-li majetek (odproda, vyfadi) je povinna sjednat cenu ve vySi v daném misté a ¢ase obvyklou.
Majetek mlze byt za podminek § 21 zakona €. 341/2005 Sb. vyuzit i k jiné (dalsi) ¢innosti, provadé-
né v navaznosti na jeji hlavni ¢innost pokud je provadéna za ucelem jeho uginnégjsiho vyuziti.

Zameéstnanci KNAV nesméji bez souhlasu zaméstnavatele uzivat jeho majetek pro svou osobni po-
tfebu (v€etné vypodletni a telekomunikaéni techniky).

Cl. 37
Schvalovani hospodarskych operaci

Hospodaiskou operaci se rozumi vystaveni objednavky, faktury, u€etniho dokladu a jinych obdob-
nych dokladd, na jejichz podkladé dochazi ke zménam v Ucetnictvi KNAV. Kazda hospodarska ope-
race musi byt pisemné schvalena (podpis na dokladu) pouze opravnénymi pracovniky dle nasleduji-
ciho prehledu:

Druh dokladu Schvaluje
Objednavka materialu, sluzby, hospodariska 1. Statutarni zastupce KNAV
smlouva 2. Zastupce feditele pro provoz a ekonomiku

PFikaz k uhradé faktury, platebni pfikaz . Statutarni zastupce KNAV

1
2. Zastupce feditele pro provoz a ekonomiku

Faktura 1. Statutarni zastupce KNAV
2. Zastupce feditele pro provoz a ekonomiku
Vnitfni u€etni doklad, pokladni doklad 1. Zastupce feditele pro provoz a ekonomiku

Podpisové vzory vySe uvedenych pracovnik( jsou uloZeny v sekretariatu KNAV, kopie ve finanéni
uctarné.

Prikazy k uhradé a Seky musi podepsat spolecné vzdy 2 pracovnici, jejichZz podpisové vzory
jsou platné pro CNB.

Cl. 38
Obéh ucetnich dokladu

Ustanoveni této smérnice se vztahuje na obéh vnéjSich a vnitfnich Gcetnich dokladl dokladajicich
a oveéfujicich provedeni hospodarskych operaci, o nichz se Uctuje v ucetnictvi, zejména faktur, stvr-
zenek, pokladnich doklad.

a) Dodavatelské faktury

Faktury pfijiméa a eviduje sekretariat Knihovny AV CR (déle jen KNAV). Po zaevidovani v Knize pos-
ty pfedava finanéni uctarné. Finanéni uctarna vyzada kontrolu vécné spravnosti (opravnénost faktu-
race, mnozstvi, jakost, €islo objednavky) u vedouciho oddéleni, které prace (dodavky, plnéni) obdr-
Zelo. Po kontrole vécné spravnosti pfedlozi fakturu k rozhodnuti opravnénému funkcionafi (fediteli
KNAV, pfip. zastupci feditele pro provoz a ekonomiku), provede zauctovani a vystavi platebni pfikaz
pro banku.

V nasledujicich dnech sleduje vypisy z Uétu a kontroluje, zda a kdy byla z G¢tu oductovana spravna
Castka. Datum odepsani penéznich prostfedkd z uctu zaeviduje.
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b) Vnitini u€etni doklady

Vnitini u€etni doklady pofizuje finan¢ni Uctarna na zddvodnéné vyrovnani mezi u€etnimi polozkami
popf. na opravu chybné zauctovanych polozek. Zpracovani vnitfnich ucetnich dokladl je obdobné
jako u faktur a podléha stejnému postupu schvaleni.

c) Odbératelské faktury

Faktury za dodavky a sluzby vystavuje finanéni uc¢tarna na zakladé podkladu (specifikace dodavky,
cena za jednotku mnozstvi, pocet jednotek, prace, material), pfipadné konceptu faktury. Vystavené
faktury sleduje v evidenci odeslanych a sleduje na vypisech z u¢tu provedeni uhrady. Datum pfipsa-
ni finanénich prostfedkl na ucet se vyznadi do pfislusné evidence odeslanych faktur. V pfipadé
zpozdéni uhrad upozorni zastupce feditele pro provoz a ekonomiku, pfeda udaje k vypocltu penale.
Zastupce feditele pro provoz a ekonomiku zpracuje urgenci s vypoctem penale, kopii dopisu uloZi
finan¢ni Uctarna do své evidence a nadale sleduje uhradu dluzné ¢astky.

d) Pokladni doklady

Pokladni doklady pofizuje pokladni na pfijmy a vydaje z pokladny pro zauctovani poplatk(i ¢tenard,
trzeb za reprografické prace, pfijem nebo vydej penéznich prostfedkl do (z) banky, platby v hoto-
vosti. Pofizené doklady necha stvrdit vedoucim oddéleni, kterého se pfijem &i vydaj tykaly, na para-
gon vyzada kratké zduvodnéni a preda ke schvaleni zastupci feditele pro provoz a ekonomiku. Po
schvaleni pfeda pokladni doklady finanéni uctarné.

e) Objednavky materialu a praci

Objednavky veskerych praci (oprav, servisu), nakupu materialu a Skoleni zpracovava vyhradné
Ekonomické oddéleni KNAV na zakladé pisemného pozadavku vedoucich oddéleni. Vzor pozadav-
ku — viz pfiloha €. 2.

Objednavky v Casové posloupnosti eviduje materialova ucetni v knize objednavek. Objednavky pre-
jima k podpisu statutarnim zastupcem KNAV a odeslani sekretariat KNAV.

f) Schéma obéhu uéetnich dokladu
viz pfiloha &. 3
Cl. 39

Interni smérnice

Pro upfesnéni a ujednoceni béznych €innosti pfi plnéni pracovnich povinnosti se vydavaji interni
smérnice, které stanovi pracovni, u€etni &i jiné postupy (napf. technologické).

Cl. 40
Individualni fridici akty

Pro jednotlivé ukoly nebo pro &innosti, které neni nutno resp. mozno fesit v Organizaénim fadu jsou

vydavany pfikazy feditele. Tyto jsou €islovany vzestupné, trvale uloZzeny a evidovany v sekretariatu
KNAYV. Kopie obdrZi, zaeviduje a provadi oddéleni, kterého se pfikaz tyka.
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ZAVERECNA USTANOVENI

Tento organizacni fad byl projednan Radou KNAYV a nabyva uginnosti dnem 1. 1. 2008.

Ing. Martin Lhotak, Feditel KNAV

V Praze dne 1. 1. 2008

Seznam pfiloh:

Pfiloha €. 1 — PFiloha k Vnitfnimu mzdovému fadu KNAV

PFiloha ¢. 2 — Vzor pozadavku objednavky praci, nakupu, Skoleni apod.
PFiloha ¢. 3 — Schéma obéhu ucetnich dokladl

PFiloha ¢. 4 — Opravnéné osoby k podepisovani dokladd (podpisové vzory)
Pfiloha €. 5 — Interni smérnice; pokyny a pfikazy feditele (dle aktualniho stavu)
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Piiloha €. 1 — Priloha k Vnitfnimu mzdovému predpisu KNAV

1. Kvalifika¢ni predpoklady a katalog praci

Kvalifikaéni pfedpoklady a katalog praci uvedené v této pfiloze vychazeji z Nafizeni vlady

pracovniho prostfedi a o vysi pfiplatku ke mzdé za praci ve ztizeném pracovnim prostfedi, v némz
jsou stanoveny skupiny praci pro uéely stanoveni nejnizsi urovné zaru¢ené mzdy a pfiklady praci ve
skupinach podle oboru.

Kvalifika¢ni predpoklady

Kvalifika¢ni pfedpoklady jsou pro tyto u€ely stanoveny dosazenim urovné vzdélani pro vykon praci
v jednotlivych tarifnich tfidach.

Tarifni tfida Kvalifikaéni predpoklad Podminka prominuti
(pfi dosazeni vzdélani o 1 stupeii nizsiho)
1 zakladni vzdélani neni
2. stfedni odborné vzdélani odborna praxe 2 roky
3., 4. stfedni odborné vzdélani odborna praxe 3 roky
5. stfedni odborné vzdélani odborna praxe 4 roky
6. uplné stfedni vzdélani odborna praxe 3 roky
7. 8. Uplné stfedni vzdélani odborna praxe 6 let
9. vysokoskolské vzdélani odborna praxe 3 roky
10. vysokoskolské vzdélani odborna praxe 6 let
1. vysokoskolské vzdélani odbornéa praxe 9 let, starSi 40 let
12. vysokoskolské vzdélani odbornd praxe 12 let, starSi 40 let

Vyjimku z kvalifikacniho pfedpokladu pfi zafazeni do 6. az 12. tarifni tfidy mGze zaméstnavatel vyji-
mecné umoznit zaméstnanci, ktery zahgjil studium, jehoZ absolvovanim dosahne potfebného vzdé-
lani, a alespori 1 rok studia jiz Uspé&sné dokoncil.

K dosazeni vyssiho nez stanoveného vzdélani se pfi zafazeni do tarifni tfidy nepfihlizi.
DalSim kvalifikatnim pfedpokladem pro vykon konkrétni prace jsou zaméstnavatelem pozadované

zameéfeni vzdeélani, rozsah celkové praxe a v tom obdobi odborné praxe, popfipadé dal$i zaméstna-
vatelem stanovené pfedpoklady.

Katalog praci

PFi zafazeni konkrétnich praci do tarifnich tfid se pfihlizi zejména ke slozitosti, odpovédnosti a na-
mahavosti prace a k obtiZnosti pracovnich podminek. Dal8imi determinujicimi faktory jsou nezbytné
odborné, osobnostni a zvlastni pfedpoklady zaméstnance tuto praci vykonavat s ohledem na rdzno-
rodou fyzickou, psychickou a nervovou zatéz.

U nékterych praci jsou nékteré spoleéné podminky vykonu prace — napf. hmotna odpovédnost, zod-
povédnost za dodrzovani hospodarnosti ve svéfené oblasti, fidici povinnosti a pravomoci.
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Charakteristika tarifnich trid

1. tarifni tfida

Jednotlivé pracovni ukony stejného druhu s pfedméty tvoficimi jednoduchy celek konany podle
pfesného zadani s pfesné vymezenymi vystupy a s ramcovymi navaznostmi na dalSi procesy. Ma-
nipulaéni prace s jednotlivymi predméty, jednoduchymi pomulckami a nastroji bez vazeb na dalSi
procesy a ¢innosti s pfipadnym jednostrannym zatizenim svalovych skupin. Bézné naroky na smys-
lové funkce.

2. tarifni trida

Stejnorodé prace s ramcovym zadanim a s pfesn& vymezenymi vystupy, s moznosti volby jiného
postupu a s ramcovymi navaznostmi na dalSi procesy. Prace s celky a sestavami jednotlivych prvki
s logickym uspotadanim s dil€imi vazbami na jiné celky a sestavy. Prace pfedpoklada jednoduché
pracovni vztahy. ZvySené psychické naroky spojené se samostatnym feSenim stejnorodych ustale-
nych pracovnich operaci podle danych postupu.

3. tarifni trida

Ruznorodé ramcové vymezené prace se zadanim podle obvyklych postup(l, se stanovenymi vystupy
a vazbami na dalSi procesy. ZvySené psychické naroky vyplyvajici ze samostatného feSeni ukoll
s riznorodymi konkrétnimi jevy a procesy a s naroky na predvidatelnost, schopnost srovnavani,
pozornost a operativnost. Vyrazna manudlni zruénost, zatéz velkych svalovych skupin ve ztizenych
pracovnich podminkach.

4. tarifni tfida

Odborné prace konané s ucelenymi samostatnymi systémy s pfipadnym ¢&lenénim na dil&i subsys-
témy a s vazbami na dalSi systémy. Usmérfiovani a koordinace jednoduchych odbornych praci
v proménlivych skupinach, tymech a jinych nestélych organizacnich celcich. Naroky na aplikaéni
schopnosti, identifikaci velmi malych detaild a znakd. Znacéna smyslova a fyzicka naro€nost, zatéz
velkych svalovych skupin.

5. tarifni trida

Zaijistovani SirSiho souboru odbornych praci s ramcové stanovenymi vstupy a zplsobem vykonava-
ni a vymezenymi vystupy. Prace v ramci komplexnich systéma s vnitfnim ¢lenénim na ucelené sub-
systémy s uzkymi vazbami na dalSi systémy i mimo organizaci. Psychicka namaha vyplyvajici ze
samostatného feSeni ukolu rdznorodého charakteru. Naroky na pfizpusobivost riznym podminkam,
na logické mysleni a ur€itou pfedstavivost. Zna&na manualni zruénost, zatéz velkych svalovych sku-

pin.

6. tarifni tiida

Odborné specializované prace, ve kterych je pfedmétem komplexni samostatny systém slozeny
vyplyvajici ze samostatného feSeni soustavy ukolll, kde jsou vice zastoupeny abstrakini jevy a pro-
cesy, potfeba koordinace a usmérfiovani odbornych praci. Naroky na poznavani, chapani a interpre-
taci jevl a procesu, pamét, flexibilitu. Zatéz nervové soustavy.

7. tarifni trida

Zajistovani komplexu €innosti s obecné vymezenymi vstupy, ramcové stanovenymi vystupy, znac-
nou variantnosti zplsobu feSeni a postupl a specifickymi vazbami na Siroky okruh procesu. Pred-
métem prace je komplexni systém slozeny ze samostatnych rliznorodych systémul se zasadnimi
ur€ujicimi vnitfnimi a vnéjSimi vazbami, které jsou organickou soucasti SirSich procesu. Naroky na
schopnosti analyzy, syntézy a obecného srovnavani. Zna¢na zatéz nervové soustavy.

8. tarifni trida

Systémové prace, jejichz pfedmétem ¢innosti jsou dil¢i obory ¢innosti se Sirokou plsobnosti. Kom-
plex systémovych €innosti s variantnimi vstupy, rdmcové stanovenymi vystupy a pfedem nespecifi-
kovanymi postupy. S vykonem praci je spojena zna¢na psychicka namaha vyplyvajici z velké slozi-
tosti procest a vysSiho stupné abstraktniho mysleni, pfedstavivosti, generalizace a z nutnosti roz-
hodovani podle riznych kritérii.
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9. tarifni trida

Komplex systémovych &innosti s variantnimi obecnymi vstupy, ramcové volné stanovenymi vystupy
a predem nespecifikovanymi zplsoby a postupy se Sirokymi vazbami na dal$i procesy, kde jsou
predmétem obory Cinnosti slozené ze systému s rozsahlymi vnéjSimi a vnitfnimi vazbami. Znacna
psychicka a nervova zatéz.

10. tarifni trida

Systémové specializované prace, jejichz pfedmétem &innosti je soubor oborli nebo obor s rozsahlou
vnitfni strukturou a vné&jSimi vazbami. Komplexni koordinace a usmérfiovani systémovych praci.
Vysoka psychicka namaha vyplyvajici z vysokych narok( na tvaréi mysSleni. Objevovani novych
postupll a zplsobl a hledani feSeni netradiénim zplsobem. Pfenos a aplikace metod a zpUsobu
z jinych odvétvi a oblasti. Rozhodovani v ramci kombinaci spiSe abstraktnich a rdznorodych jevu
a procesUl z rdznych oborl. Vysoka psychicka a nervova zatéz.

11. tarifni trida

Cinnosti s nespecifikovanymi vstupy, zpGsoby feSeni a velmi ramcové vymezenymi vystupy s velmi
Sirokymi vazbami na dalSi procesy, tvaréi, rozvojova a koncepéni €innost a systémova koordinace.
Pfedmétem je soubor oboru nebo obor s rozsahlym vnitfnim ¢lenénim a s ¢etnymi vazbami na dalsi
obory a s pusobnosti a s Sirokymi dopady nebo souhrn jinak naroénych obort. Koordinace a usmér-
flovani systémovych specializovanych praci. Mimofadna psychicka a nervova zatéz.

12. tarifni trida
Tvarci systémové prace, kdy predmétem je odvétvi jako soubor vzajemné provazanych obord nebo

Velmi vysoka psychicka namaha vyplyvajici z vysokych narokd na tvar€i mysSleni ve vysoce abs-
traktni roviné pfi zna¢né variabilité a kombinovatelnosti procesu a jevd a na schopnosti nekonvenc-
niho systémového nazirani v nejsirSich souvislostech.

2. Tarifni tridy a tarifni mzdy v roce 2008

tarifni trida (TT) tarifni mzda (TM)
1 8 000
2 9 000
3 10 000
4 11 000
5 12 500
6 14 000
7 15500
8 17 000
9 19 000
10 21 000
11 23 000
12 25000
v K¢
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3. Minimalni a nejnizsi zaru¢ena mzda v roce 2008

tarifni trida (TT) nejnizsi uroven tarifni mzda KNAV
zaru¢ené mzdy / mésic
1 8 000 8 000
2 8900 9 000
3 9 800 10 000
4 11 000
10 800
5 12 500
6 14 000
12 000
7 15500
8 17 000
13 200
9 19 000
10 21000
14 600
11 23 000
12 16 100 25000
v K¢
4. Priplatky za vedeni
— zastupce feditele 10 000,— K&
— vedouci odboru 5 000,— K&

— vedouci oddéleni 2 000,— K¢
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5. Seznam praci a rozpeéti tarifnich trid

Oblast

R L\ L U (UL I Q. N
Nouorwi-

Administrativa
Zastupce feditele
Vedouci odboru

Vedouci oddéleni
Asistent reditele

Asistent zastupce Feditele
Personalista

Odborny pracovnik

Ekonomika a provoz
Vedouci odboru
Vedouci oddéleni
Hlavni acetni

Ugetni

Vedouci skladnik
Skladnik

Nakupéi — zasobovacé
Spravce objektu
Domovnik — udrzbar
Referent — posel
Obsluha kopirovaciho stroje
Knihvazac

Tiskaf

Odborny pracovnik

Informaéni technologie
Vedouci odboru

Vedouci oddéleni

Pracovnik digitalizaéniho centra
Programéator

Spravce knihovniho systému
Analytik, systémovy administrator
Odborny pracovnik

Operator, technik

Véda a vyzkum
Vedouci odboru
Vedouci oddéleni
Védecky pracovnik |
Védecky pracovnik Il
Odborny pracovnik

Knihovni systémy a sluzby
Vedouci odboru

Vedouci oddéleni

Spravce studovny

Knihovnik

Odborny knihovnik

Satnar

Skladnik

Odborny pracovnik
Pracovnik ve sluzbach

Tarifni trida (TT)
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Pfiloha &. 2 - Vzor pozadavku objednavky praci, nakupu, Skoleni ad.

a |:| Objednavka opravy b |:| Navrh nakupu pfistroje (zafizeni)

Odbor:

Oddéleni:

2 Popis opravy nebo
®) Navrhovany pFistroj (zafizeni)

b Zdtivodnéni

Datum:

Jméno a podpis vedouciho odd.:

Vyjadreni zastupce reditele pro provoz a ekonomiku

Planovany termin realizace:

Zadani opravy / objednavka: Firma:

Dne:

Podpis zastupce feditele pro pro-
voz a ekonomiku:

Objednavka se zhotovuje ve dvou vyhotovenich:
original — materialovéa ucetni, kopie — vracena vedoucimu oddéleni
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Priloha é. 3 - Schéma obéhu ucetnich dokladu

UCETNi DOKLAD
{

Sekretariat
zaevidovani

\A

Finanéni uétarna
prevzeti

A

Materialova uétarna
kontrola opravnénosti (kniha objednavek)

0

Zastupce reditele pro provoz a ekonomiku
kontrola mnozstvi
kontrola jakosti

J
Materialova uctarna
J

Finanéni uétarna
zapis do evidence faktur

A

Vedouci HS
(zast. fed., feditel)
schvaleni zplsobu likvidace

{
Uétarna

proplaceni (vraceni) faktury
zalozeni
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Pfiloha &. 4 —- Opravnéné osoby k podepisovani dokladi (podpisové
vzory)

1. Objednavky materialu, sluzeb, hospodarské smlouvy

Ing. Martin Lhotak
feditel KNAV

Ing. Miroslav Kraus
zastupce Feditele pro pro provoz a ekonomiku

2. Prfikaz k uhradé vSech faktur, jejichz spravnost je potvrzena podpisem pfisludného vedouciho
oddéleni; platebni pfikazy.

Ing. Martin Lhotak
feditel KNAV

Ing. Miroslav Kraus
zastupce feditele pro pro provoz a ekonomiku

3. Zadosti o dovolené a neplacené dovolené; vystupni listy (spolu s vyjadfenim pFislu§ného vedou-
ciho oddéleni) pfed rozhodnutim Feditele.

PFisludni vedouci odbor( a oddéleni dle organiza¢niho fadu KNAV.

4. Schvalovani cestovnich pfikazi a kontrola vysledkl pracovnich cest:

VSechny cesty nafizuje feditel KNAV, v pfipadé jeho nepfitomnosti zastupce feditele pro provoz
a ekonomiku.

Likvidace cestovnich uctl:

Ing. Miroslav Kraus
zastupce feditele pro pro provoz a ekonomiku

Milena MikSovska
ucetni

Jifina Skuhrovcova
pokladni
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Pokladni doklady

Ing. Martin Lhotak
feditel KNAV

Ing. Miroslav Kraus
zastupce Feditele pro pro provoz a ekonomiku

Objednavky jizd osobnich, dodavkovych a nakladnich aut

Ing. Martin Lhotak
feditel KNAV

Ing. Miroslav Kraus
zastupce Feditele pro pro provoz a ekonomiku
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