ORGANIZACNI RAD

Masarykova tstavu a Archivu AV CR, v. v. i.

Uvodni ustanoveni

1. Organiza&ni ¥4d Masarykova tistavu a Archivu AV CR, v. v. i. (déle té2 MUA nebo
,pracovist&) vymezuje v souladu se zidkonem ¢&. 283/1992 Sb., o Akademii véd Ceské
republiky, ve znéni pozdéjsich predpisii, zdkonem ¢. 341/2005 Sb., o vefejnych vyzkumnych
institucich (dale jen ,,zdkon“) ase Stanovami Akademie v&d Ceské republiky (dale jen
»Stanovy*“) postaveni a tkoly pracovisté (§ 49 Stanov), jeho organizaéni strukturu, vnitini
vztahy, postaveni zaméstnancii a rozsah ¢innosti jednotlivych organiza¢nich soucasti.

Podle zékona ¢. 499/2004 Sb., o archivnictvi a spisové sluzbé je Masarykiv tstav a
Archiv soudasti archivni sité v Ceské republice jako specialni archiv (§ 80).

2. Organizaéni fad je zavazny pro vSechny zaméstnance v pracovnim poméru
k pracovisti a jeho ustanoveni se pfiméfené vztahuji i na zaméstnance ¢inné na zakladé¢ dohod
o pracich konanych mimo pracovni pomg¢r.

3. Pfedmétem cinnosti pracovisté je piejimani a zpracovani archivalii z pracovist
Akademie véd Ceské republiky a archivalii vzniklych z ¢innosti jednotlivych védct véetnd
poskytovani servisnich a poradenskych sluzeb védecko-informaéniho charakteru, védecky
vyzkum v oblasti archivnictvi a teorie archivnictvi, vyzkum v oblasti déjin vzdé€lanosti a
v kodikologii. Ustav zajistuje dohled nad spisovou sluzbou v ramci Akademie véd Ceské
republiky. SouCasné se ustav zabyvd vyzkumem zivota a dila T. G. Masaryka v $ir§im
kontextu modernich Ceskych a svétovych déjin.

Svou &innosti MUA piispiva ke zvySovani Grovné poznani a vzdélanosti a k vyuZiti
vysledkii védeckého vyzkumu v praxi. Ziskava, zpracovava a rozsifuje védecké informace
(védecké monografie, edice, soupisy, studie, sborniky a casopisy). Poskytuje védecké
posudky, stanoviska a doporuceni a provadi konzulta¢ni a poradenskou ¢innost. Ve spolupraci
s vysokymi Skolami se podili na vysokoskolské vyuce vSech stupii a vychovava védecké
pracovniky. Vramci predmétu své Ccinnosti rozviji mezinarodni spolupraci, vcetné
organizovani spoleénych vyzkumi se zahrani¢nimi partnery, pfijimani a vysilani stazisti,
vymény védeckych poznatkii a ptipravy spolecnych publikaci. Pracovisté pofada védecka
setkani, konference a seminafe, véetné mezinarodnich, a to samostatné i ve spolupraci
s vysokymi Skolami a dalSimi védeckymi a odbornymi institucemi vefejného i1 soukromého
sektoru. Na zdékladé¢ smlouvy pecuje o archivni a knihovni fondy obecné prospésné
spole¢nosti Ustav T. G. Masaryka, o. p. s.



Cast prvni

Obecna ustanoveni

Organy pracovisté

Cl. 1

1. Organy pracovisté jsou podle § 16 zakona:

a) reditel,
b) rada pracoviste,
C) dozor¢i rada.

2. Clenové organti pracoviité jsou povinni podle zvlastnich pravnich predpist (§ 16
odst. 6 zakona) zachovavat mlcenlivost o skute¢nostech, se kterymi pfijdou do styku
v souvislosti s vykonem funkce ¢lena organu pracovisté. PoruSeni této povinnosti mize byt
diivodem k odvolani z funkce ¢lena organu pracoviste.

%

CL?2
Reditel

1. Reditel je podle § 17 zakona statutarnim organem pracoviité, jedna jeho jménem a
rozhoduje ve vSech vécech pracovisté, pokud nejsou svéieny do plisobnosti rady pracoviste,
dozor¢i rady nebo piisluSnych organtit AV CR.

2. Reditel je ve svych rozhodnutich vazan pravnimi piedpisy, Stanovami AV CR a
vnitinimi pfedpisy pracoviste.
3. Reditel je povinen:

a) koncepéné, organizacné, ekonomicky a persondlné¢ zajiStovat na pracovisti
uskuteciiovani védeckého vyzkumu vcetné jeho infrastruktury a jeho hodnoceni
v souladu se zfizovaci listinou pracovisté a stanovenou koncepci jeho rozvoje,

b) zabezpecovat fadné vedeni ucetnictvi, zajiStovat zpracovani planu rozpoctovych a
investi¢nich prosttedkl a jeho Upravy, zajisStovat hospodateni s finan¢nimi prostfedky
podle schvaleného rozpoctu a jejich ucelné vynakladani a hospodarné uzivani majetku
pracoviste,

c) predkladat radé pracovisté a dozorci rad¢ pracovist€¢ po ovéfeni Ucetni zavérky
auditorem navrh vyro¢ni zpravy, vydavat po schvaleni radou pracovisté vyrocni
zpravu prostiednictvim vetejné informacni sité,

d) pfedavat Akademické radé ucetni zavérku ovéfenou auditorem a vyrocni zpravu
schvalenou radou pracoviste,

e) predkladat po projednani v rad€ pracovisté poskytovatellim (zdkon ¢. 130/2002 Sb. ve
znéni pozdéjsich predpisit) navrhy vyzkumnych zdmért a navrhy projektd vyzkumu a

vyvoje,

f) predkladat predsedovi AV CR po projednani v rad¢ pracovist¢ navrhy na zmény
zfizovaci listiny,

g) predkladat dozorc¢i radé¢ ke schvaleni navrhy pravnich tkont, k nimz se vyzaduje

ptedchozi pisemny souhlas dozor¢i rady (§ 19 odst. 1 pism. b/ zdkona),



b)
©)
d)
€)

predkladat radé pracovisté navrhy tykajici se rozpoctu a jeho zmén,

Cinit pravni tkony v pracovnépravnich vztazich, rozhodovat o zafazeni zaméstnanct
do kvalifikacnich stupiii a vysi jejich mzdy, schvalovat zahrani¢ni pracovni cesty
zaméstnancu,

zajistovat dodrzovani predpist tykajicich se bezpecnosti a ochrany zdravi pii praci,
pozarni ochrany, ochrany Zivotniho prostfedi a civilni obrany.

4. Reditel je opravnén zejména:

jmenovat a odvolavat své zastupce, ktefi ho zastupuji po dobu jeho nepfitomnosti, ve
stanoveném potadi a v rozsahu delegovanych pravomoci,

delegovat pravomoc i na jiné podfizené pracovniky,

ustanovovat do funkce a odvolavat z funkce vedouci organizacnich jednotek,

vydavat nebo autorizovat stanoviska pracovisté, imprimovat vydavané publikace,
doporucovat piihlasky grantovych a ostatnich programovych projektii podavanych
pracovniky pracoviste,

vydavat vnitini ptredpisy pracovisté s vyjimkou jednaciho fadu dozor¢i rady a rady
pracoviste,

kontrolovat a hodnotit ¢innost podfizenych pracovnikil,

ustanovovat své poradni organy (viz €l. 5).

CL3
Rada pracovisté (§ 18 zakona)

1. Cleny rady pracovisté voli a odvolava shroméazdéni vyzkumnych pracovnikd.

2. Pocet ¢lenil rady pracoviste, volby ¢lent rady pracovisté a jejich odvolani upravuje

zakon a Stanovy AV CR, podrobnosti stanovi volebni ¥ad rady pracovists.

3. Rada pracovisté se skladd z predsedy, mistopfedsedy a dalSich cClenti. Pfedsedu a

mistoptedsedu ze svych ¢lenti voli a odvolava rada pracoviste.

a)
b)

c)

d)
e)
f)
g)

h)

4. Rada pracovi$té zejména:

dba na zachovavani ucelu, pro ktery bylo pracovisté zfizeno, na uplatiiovani vefejného
z4jmu a na jeho fadné hospodatenti,

stanovuje sméry &innosti pracovi§té v souladu s koncepci AV CR a se ziizovaci
listinou a rozhoduje o koncepci jeho rozvoje,

projednava navrhy vyzkumnych zamér, navrhy projektd vyzkumu a vyvoje
pracoviste a dalsi véci ji pfedloZzené k projednani,

schvaluje rozpocet pracoviste, jeho zmény a stfednédoby vyhled jeho financovéani,
schvaluje vyro¢ni zpravu pracoviste,

projednava navrhy zmén ztizovaci listiny pracoviste,

dava ptredchozi souhlas, popt. navrhuje Akademickému snému slouceni, splynuti nebo
rozd¢leni pracoviste,

schvaluje tyto vnitini predpisy:

— volebni tad rady pracoviste,

— jednaci fad rady pracoviste,

— organizacni fad pracoviste,

— vnitini mzdovy ptredpis pracoviste,

— pravidla pro hospodateni s fondy pracoviste,

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



1) vyhla$uje vybérové fizeni, na zékladé jehoz vysledku navrhuje piedsedovi AV CR
jmenovani vybraného uchazece feditelem pracoviste,

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

1) ustanovuje své poradni organy.

5. Zpusob jednani rady pracovisté stanovi jednaci fad rady pracoviste.
Cl.4
Dozordi rada (§ 19 zakona)
1. Predsedu, mistopfedsedu a dal$i ¢leny dozor¢i rady jmenuje a odvolava
Akademicka rada AV CR.
2. Dozor¢i rada zejména:

a) vykonava dohled nad cinnosti a hospodafenim pracovisté; za tim ucelem jsou jeji
¢lenové na zdklad¢é rozhodnuti dozorc¢i rady opravnéni kdykoliv nahlizet do ucetnich
dokladti a dalSich dokumentli, vyzadovat potiebna vysvétleni a zjistovat skuteény
stav,

b) vykonéavéa dohled nad naklddanim s majetkem pracovisté a vydava piedchozi pisemny
souhlas k pravnim tkontim podle § 19 odst. 1 pism. b) zédkona,

c) navrhuje piedsedovi AV CR odvolani feditele,

d) ptipravuje navrh jednaciho fddu dozor¢i rady a jeho zmén,

e) vyjadiuje se k navrhiim zmén zfizovaci listiny pracovisté,

f) vyjadiuje se k nadvrhlim na slouceni, splynuti nebo rozdéleni pracovisté,

g) vyjadiuje se k navrhu rozpoctu pracovisté a ke zptisobu jeho hospodaienti,

h) vyjadiuje se k ndvrhim vyzkumnych zamért pracovisté a k dal$im vécem, které ji
predlozi feditel, predseda AV CR, Akademicka rada AV CR & Védecka rada AV CR,

1) vyjadiuje se k navrhu vyroc¢ni zpravy pracovisté; své vyjadreni predklada tediteli a
rad¢ pracoviste,

1) vyjadiuje sva stanoviska k ¢innosti pracovisté a zvetejnuje je jednou ro¢né ve vyrocni
zprave,

k) predklada fediteli, radé pracovi§té a Akademické radé AV CR navrhy na odstranéni
zjisténych nedostatkll ve vykonu jejich pilisobnosti,

1) predklada Akademické radé AV CR a fediteli nejméné jednou ro¢éné zpravu o své

éinnosti.

3. Zpusob jednani dozor¢i rady stanovi jednaci fad dozor¢i rady, ktery na jeji navrh

schvaluje Akademicka rada AV CR.

CL 5
Poradni organy reditele

Reditel jmenuje své stalé nebo do¢asné poradni organy. Poradnimi organy feditele

jsou zejména:

A —

poradni organy v rdmci pracoviste:
a) ustavni rada,

b) Skodni a likvidacni komise,

¢) inventariza¢ni komise,



d) edi¢ni rada (posuzovani vSech kniznich vystuptt).

B—  externi poradni organy:
a) atestacni komise,
b) komise pro soupis a studium rukopisi,
¢) archivni rada (pro metodiku a akvizi¢ni ¢innost),
d) spole¢na archivni a knihovni rada MUA a UTGM.

Cast druha

Organizacni ¢lenéni

.

CL6
Organizacni struktura

1. Védecko-vyzkumnou ¢innost pracovisté uskutec¢iuji zejména tato oddéleni:
® (ddéleni edi¢né-badatelské
® (ddéleni déjin Akademie véd
® (ddéleni pro soupis a studium rukopist

Za organizaci védecko-vyzkumné Cinnosti fediteli odpovida zastupce teditele pro védecko-
vyzkumnou ¢innost.

2. Archivni ¢innost pracovisté uskutecnuji zejména tato odd¢leni:
® (ddg¢leni osobnich a institucionalnich fonda do roku 1952
® (ddg¢leni institucionalnich fondu od roku 1952
* Oddéleni Archiv UTGM

Za organizaci archivni Cinnosti fediteli odpovida zastupce feditele pro archivni Cinnost.
Sougasti Oddéleni institucionalnich fondt od roku 1952 je badatelna MUA AV CR. Oddéleni
osobnich a institucionalnich fond do roku 1952 a Oddéleni instituciondlnich fondi od roku
1952 tvoii spole¢né Archiv Akademie véd CR.

3. Infrastrukturu védecko-vyzkumné, archivni a dalSich spoleénych cinnosti

zabezpecuji:
® Seckretariat feditele a technicko-hospodarska sprava
¢ Knihovna

® Vydavatelstvi a distribuce

4. Organizacni schéma pracovisté je uvedeno v pfiloze €. 1 tohoto organizac¢niho fadu.



2.

%

CL 7
Zastupci Feditele

Reditel jmenuje respektive ustanovuje zastupce feditele pro védecko-vyzkumnou
¢innost a zastupce feditele pro archivni Cinnost. Jeden z téchto dvou zastupcii je
statutarnim zastupcem feditele.

Zastupci teditele podléhaji fediteli a ve svém oboru plisobnosti fidi ¢innost ustavu a

jeho pracovnikil a zodpovidaji za ni zejména tim, ze
a) vramci pravomoci delegovanych na né feditelem piimo fidi ¢innost ustavu v jim

sveéfeném oboru pusobnosti,

b) predkladaji fediteli komplexni navrhy na zajisténi ukolt ustavu a odborna stanoviska

ve svém oboru plisobnosti,

¢) navrhuji zmény v organizaci a ¢innosti ustavu, ptipadné navrhuji vnitini piedpisy,
d) v jim svéfeném oboru plsobnosti zodpovidaji za dodrZzovani obecné platnych pravnich

a vnitfnich predpist, zejména predpisi o bezpecnosti a ochran¢ zdravi pracovniki,
pozarni ochran€, ochrané Zivotniho prostiedi apod.,

e) voboru své pusobnosti pfipravuji fediteli podklady pro finanéni ohodnocovani

pracovnikii,
iniciativné rozvijeji ¢innost Gstavu v jim svéfeném oboru plisobnosti.

ClL 8
Vedouci oddéleni

1. Vedouci oddé€leni ustanovuje a odvolava z funkce feditel.
2. Vedouci oddéleni je za ¢innost oddéleni odpovédny fediteli a prislusSnému zastupci.

3. Vedouci oddé€leni urci se souhlasem pftislusného zastupce svého zastupce, ktery ho

zastupuje v dob¢ jeho neptfitomnosti v rozsahu delegovanych pravomoci.

a)
b)

©)
d)

e)

g)
h)

4. Vedouci oddéleni fidi ¢innost oddéleni a odpovida za plnéni jeho ukoll, zejména:

fidi ¢innost oddéleni po organiza¢ni i obsahové strance,

odpovidd za zakonné, hospodarné a odpovédné vynakladani finan¢nich prostfedk a
uzivani majetku oddélent,

prostiednictvim ptislusSného zastupce piedklada fediteli odborna stanoviska a komplexni
navrhy na zajisténi ukolti oddéleni,

navrhuje zmény v organizaci a ¢innosti oddéleni, pfipadné navrhuje zmény ve vnitinich
predpisech,

vramci odd€leni zodpovida za dodrzovani obecné platnych pravnich i wvnitinich
predpisi, zejména piedpisti o bezpecnosti a ochrané zdravi pracovnikii, pozarni ochrané,
ochran¢ zivotniho prostiedi apod.,

v ramci oddéleni navrhuje pracovni népli podtizenych pracovnikd,

prosttednictvim pfislusného zastupce predkladd ftediteli navrhy zmén v osobnim
ohodnoceni podiizenych pracovnik,

prostfednictvim pfislusného zastupce ptredklada ftediteli navrhy odmén podiizenych
pracovnikd.



Cast tieti
Zaméstnanci pracovisté
CL9

1. Postaveni zaméstnanct upravuji pravni predpisy, zejména Zakonik prace, zédkon ¢.
341/2005 Sb., o vefejnych vyzkumnych institucich, zdkon o AV CR, Stanovy AV CR a
vnitini piedpisy pracoviste.

2. Konkrétni rozsah prav a povinnosti jednotlivych zaméstnancti vyplyva z jejich
funkéniho zafazeni, které na navrh piisluSného zastupce schvaluje feditel, a z jejich pracovni
naplné. S pracovni naplni musi byt zaméstnanec prokazateln¢ sezndmen.

3. Zakladni povinnosti vSech zaméstnancti je plnit v rozsahu pracovni doby pracovni
ukoly vyplyvajici z pracovni smlouvy, funkéniho zatazeni a pracovni naplné.

4. Vsichni zaméstnanci jsou povinni zachovavat podle zvlaStnich pravnich pfedpist
mlcenlivost o skutecnostech, se kterymi pfijdou do styku v souvislosti s vykonem pracovni
¢innosti.

5. Mista vysokoskolsky vzdé€lanych pracovnikii jsou obsazovdna na zakladé
vybérového fizeni, vyhlasovaného feditelem pracovisté. Vybérové fizeni musi byt vyhlaSeno
nejméné tfi tydny pred terminem podéani ptihlasek. Vybér mezi uchazeci provede komise,
kterou jmenuje feditel. Komise doporuéi fediteli kandidaty na piijeti. Reditel uréi zatazeni
nového pracovnika do kvalifika¢niho stupné, stanovi mzdu a sjedna délku trvani pracovniho
pomgéru.

6. Jinou vydéle¢nou ¢innost nebo dalsi aktivity mohou zaméstnanci vykonavat jen
v souladu se Zakonikem prace. Tato ¢innost nesmi byt na ijmu dodrzovani jejich zakladnich
pracovnich povinnosti.

7. Podrobnou tpravu postaveni, prav a povinnosti vyzkumnych pracovnika pracovisté
a pravidla atestacniho fizeni stanovi Kariérni fad pracovisté a Eticky kodex AV CR.

CL 10
Shromazdéni vyzkumnych pracovniku

1. Shromézdéni vyzkumnych pracovnikli (dale jen ,,shromazdéni®) tvofi vyzkumni
pracovnici pracovisté (viz ¢l. 22 odst. (4) piilohy Stanov AV CR). Podrobnosti o sloZeni
shromazdéni upravuje volebni fad rady pracoviste.

2. Shromazdéni voli a odvolava tajnym hlasovanim:

a)  Cleny rady pracovisté (podle § 18, odst. 5, zakona),
b)  zastupce pracovisté do Akademického snému AV CR (Cl. 11, odst. 1, pism. b, Stanov).

3. Shromazdéni:

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



b) vyjadiuje se k nejvyznamnéj$im otdzkam Cinnosti, usporadani a hospodateni pracoviste,
kter¢ mu predlozi feditel, rada pracovisté, dozor¢i rada nebo které jsou obsazeny
v zadosti vyzkumnych pracovniki o svolani shromazdéni.

4. Shromézdéni se schazi podle potfeby. Svoldva je feditel nebo piedseda rady
pracovisté. Shromazdéni predseda svolavatel nebo ¢len zvoleny ze shromazdéni.

5. Poz4da-li o to nejméné jedna tietina vyzkumnych pracovnikd, musi byt shromazdéni
svolano do dvou tydnd od doruceni pisemné zadosti svolavateli dolozené podpisovym
archem.

6. Shromdzdéni je zpasobilé usnaset se za pritomnosti nadpolovicni vétSiny
vyzkumnych pracovnikli. K platnosti jeho usneseni je tfeba souhlasu nadpolovicni
vétsiny ptitomnych vyzkumnych pracovnikda.

Cast ¢tvrta

Zavérecna ustanoveni

CL 11

1. Kompetenéni spory mezi jednotlivymi oddélenimi fesi jejich vedouci, resp. oba
zastupci feditele vzajemnou dohodou. Nedojde-li k dohodé¢, rozhoduje teditel.

2. Delegace pravomoci musi mit pisemnou formu. Delegovanim pravomoci se feditel
ani zastupci feditele nezbavuji své odpoveédnosti.

3. Organizacni tad ze dne 1. srpna 2010 pozbyva platnosti dnem nabyti U¢innosti
tohoto organizac¢niho fadu.

4. Tento organizac¢ni fad nabyva uc¢innosti dnem 1. bfezna 2011.

Ptilohy: 1. Organiza¢ni schéma MUA
2. Rada MUA
3. Vedouci pracovnici MUA
4. Ustavni rada MUA
5. Struktura a napli oddéleni MUA
6. Dozoréi rada MUA

V Praze dne 28. Gnora 201 1. e
PhDr. Lubos Velek, Ph.D.
feditel MUA AV CR, v. v. i.



