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18. Systemizace pracovnich mist

Kapitola priblizuje systemizaci pracovnich mist v rdmci organizac¢nich ttvard.

Hlavni body kapitoly

organizace

pracovni mista

spoluprace s personalnim Utvarem
organizacni zmény

* pocty zaméstnancl

Klicova slova

Zameéstnanci, zaméstnavatel, pracovni mista, zmény, systematizace.

Systemizaci Ize stru¢né definovat jako prehledné usporadani vytvorenych pracovnich mist v ramci
organizacnich Gtvard s ohledem na nastavené vztahy nadfizenosti a podfizenosti v ramci knihovny.

@ Zakonik prace nevyzaduje pro prispévkovou organizaci provadét systemizaci pracovnich
mist.

To se vyZaduje na zakladé zédkona o statni spravé u spravnich organd a proces systemizace je striktné
nastaven. Pro systemizaci je dllezity pojem schvéleny pocet pracovnich mist. Schvaleny pocet mist
nemusi vzdy odpovidat evidenénimu poctu zaméstnancd, protoZze nemusi byt vSechna pracovni mista
obsazena. Personalisté sleduji obsazenost pracovnich mist spolu s vedoucimi pracovniky
organizacnich Utvard a na neobsazena pracovni mista zabezpecuji ndbor a vybér uchazecl. Zavazna
systemizace pracovnich mist Uzce navazuje na organizacni strukturu knihovny, ktera je stanovena v
organizacnim radu.

Systemizace by méla obsahovat tyto udaje:
a) Ciselné oznaceni a nazev Utvaru,

b) ¢iselné oznaceni a ndzev pracovniho mista; ndzev pracovniho mista mlze vychazet z povolani
uvedenych v nafizeni vlady €. 222/2010 Sb., o katalogu praci, ve verejnych sluzbach a spravé,

¢) u pracovniho mista Ize vést Udaj o prifazené platové tride,

d) nezbytnymi Udaji vedenymi v systemizaci jsou Udaje o vysi systemizovaného Gvazku na daném
misté a o skuteCném rozsahu obsazeni tohoto mista,

e) informace o osobé, ktera pracovni misto v daném Case zastava.

Vizualné Ize systemizaci pracovnich mist zobrazit v jednoduché tabulce:
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: vlozit tabulku s. 81

Ve vétSich knihovnach je vhodné formalizovat kroky v oblasti zmén systemizace tim, ze se vytvori
poradni organ reditele knihovny, ktery Ize nazvat napr. komise pro systemizaci ¢i systemizacni
komise. Pravomoci tohoto poradniho organu mohou byt stanoveny bud' v organiza¢nim rfadu, nebo v
jiném internim predpisu. V pfipadé, ze feditel knihovny pfijme doporuceni poradniho organu, mél by
byt vydan interni predpis, ve kterém se podrobné popiSou zmény systemizace a stanovi se platnost a
ucinnost téchto zmén.

Bude-li vytvoren poradni organ reditele knihovny zabyvajici se zménami systemizace, bude muset
resit predevsim tyto zalezitosti:

vytvareni/zmény/ruseni Gtvard a jejich ¢iselného oznaceni,

vytvareni/zmény/ruseni systemizovanych mist,

navrhy na zmény platovych trid, pfifazenych systemizovanym mistim v souvislosti se zménami
nejnarocnéjsich praci na systemizovanych mistech vykonavanych,

v

e zmény vysi systemizovanych Uvazk{ u jednotlivych systemizovanych mist.

Samozrejmé je vhodné, aby ¢lenové poradniho organu byli vybirani ze zaméstnancd, ktefi maji k
navrhdim konstruktivni pristup, odborné se mohou k navrhdm na zmény vyjadrovat a celkové budou
pfinosem pro dohled nad zménami systemizace.

Samotny proces reseni zmén systemizace byva ¢asto zahdajen zaslanim navrhd na personaini Utvar,
ktery shroméazdi vsechny navrhy a nasledné je preda jednotlivym ¢lendm poradniho organu. V
pripadé, Ze navrhy obsahuji néjakou vécnou nebo formalni vadu, miize tak personaini Gtvar zajistit,
aby ¢lenm poradniho organu Sly navrhy jiz po vécné a formalni strance bez vad.

Vyjadreni jednotlivych ¢lenl poradniho organu pri projednavani jednotlivych navrh( na organiza¢ni

zménu je vhodné formalné zaznamenat do zapisu z jednani. Vysledkem jednani poradniho organu je
vydani doporucujiciho ¢i nedoporucujiciho stanoviska k navrhovanym zménam systemizace. Finalni

rozhodnuti je vzdy na statutarnim organu.

Vzhledem k citlivosti projednavanych zalezitosti je vhodné osSetfit problematiku nakladani
s osobnimi Udaji a ziskanymi informacemi, kterymi poradni organ disponuje, zavazanim
¢lend poradniho organu mic¢enlivosti.

L]

Nasledné je nutné vnimat i skutecnost, ze zakonik prace stanovi povinnost zaméstnavatele
projednavat organizacni opatreni ci strukturalni zmény s odborovou organizaci. Velmi ¢asto
je proces projednavani organizacni zmény upraven prostrednictvim kolektivni smlouvy, napf. tak, ze
zaméstnavatel musi predlozit odborové organizaci k projednani navrhy prislusnych dokumentd,
vcetné navrhll zmén systemizace pracovnich mist, ve stanovené Ih(té, nebo vyporadani pripominek
odborové organizace apod.

Kazda zména systemizace pracovnich mist musi byt radné komunikovana smérem k zaméstnanctim
knihovny a zaméstnanci by méli byt prokazatelné sezndmeni nejen se znénim interniho predpisu,
ktery uvede zmény v ucinnost, ale i s dopady jednotlivych zmén. Tyto zmény mohou mit dopad jak na
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personalni, tak UcCetni databaze i na zménu OrganizacCniho fadu, a je tudiz nutné je zapracovat radné a
vCas. Je tedy zf'ejmé, Ze organizaCni zména je zverejnéna internim predpisem, ktery vyda
zaméstnavatel. Doporucuje se, aby interni predpis o organizacni zméné byl ¢islovan, nebot velmi
Casto je ve vypovédi zaméstnanci, kterému se rusi pracovni misto, zminén. Nejvyssi soud vSak
jednoznacné konstatoval, Ze organizacni zména nemusi byt ve vypovédi vyjadrena Ciselnym ¢i jinym
podobnym oznacenim, je ovSem podstatné, aby zameéstnanci bylo zfejmé, v ¢em spocivala
organiza¢ni zména, v jejimz dlsledku se stal nadbyte¢nym.

V internim predpisu k organizaCni zméné se nejcasteji uzivaji nasledujici véty:

e ,V (uvést presny nazev Utvaru) u systemizovaného mista ¢. (uvést Cislo) ménim platovou tridu
(uvést plvodni platovou tfidu) na platovou tfidu (uvést novou platovou tridu).”

e ,V (uvést presny nazev Utvaru) zvySuji uvazek u systemizovaného mista ¢. (uvést Cislo) z 0,75
nal,0."

e ,V (uvést presny nazev Utvaru) snizuji Uvazek u systemizovaného mista . (uvést Cislo) z 1,0 na
0,5.“

e ,V (uvést presny nazev Utvaru) zfizuji nové systemizované misto ¢. (uvést nové Cislo), s
povolanim dle katalogu praci 2.03.01 Knihovnik, s kvalifikacnim predpokladem (uvést
kvalifikacni predpoklad), platovou tfidou (uvést platovou tfidu) a s Uvazkem (uvést vysi
Uvazku).“

e ,V (uvést presny nazev Utvaru) rusim systemizované misto ¢. (uvést Cislo) s tvazkem 1,0“
(uvést vysi Uvazku).

Pro mensi knihovny neni zapotrebi zavadét takto slozity proces systemizace, nicméné se velmi
doporucuje, aby reditel knihovny veédél, Ze musi vénovat pozornost této problematice a formalné
rozhodovat o organizacnich zménach.

Udaje ze systemizace se aktivné vyuzivaji pfi vytvéafeni & vyplhovani rliznych statistickych vykazd.
Pfedné je nutno zminit Kult (MK) 12-01 a také, kdy je z personalniho hlediska nutné vénovat pozornost
kapitole IV. Dalsi Gdaje, radku ¢. 0414 Vzdélavani knihovnik{, kapitole VI. Zaméstnanci, radkdim 0601
Pocet zaméstnancl (prepocteny stav) az 0639, a dale kapitole VIII. Vydaje, resp. naklady, radkim
0803 az 0807 Osobni naklady.

Také je mozné, Ze knihovna bude vybréna Ceskym statistickym Gfadem jako zpravodajska jednotka,
kterd bude mit za povinnost vyplnit jimi vybrané prehledy statistickych zjistovani. Mlze se napf.
jednat o vykaz zn. Prace 2-04 s nazvem Ctvrtletni vykaz o praci nebo vykaz zn. UNP 4-01 s ndzvem
Vykaz o Uplnych nakladech prace, které se predkladaji do 31. bfezna, nebo napf. vykaz zn. VRT 5-01 s
nazvem Rocni vykaz o vyzkumu a vyvoji, ktery se predklada do 17. bfezna.

Ve vsech vySe uvedenych vykazech vyuzijete data ze systemizace.

Casto se ve vykazech uvadi terminologie, ktera véak neni véem personalistim zfejma. Proto je
vhodné uvést definice uzivanych pojmd.

Pocet zaméstnancd v pracovnim poméru vykazuje zaméstnavatel dvéma zplsoby:

e v prdmérném evidenénim poctu zaméstnancdl, nebo
v primérném prepocteném poctu zaméstnancd.

Evidenéni po¢et zaméstnanci predstavuje vsechny stélé i do¢asné zaméstnance, ktefi jsou v
pracovni poméru k zaméstnavateli. Nezalezi na tom, zda jsou skutecné pritomni v praci i nikoliv, jako
napf. pro nemoc, péci o osobu blizkou, dovolenou apod. Naopak se zde nezahrnuji Zeny na materské
dovolené ¢i osoby na rodi¢ovské dovolené, osoby Cerpajici tzv. otcovskou dovolenou, osoby pracujici

Metodické prirucky pro knihovny - https://prirucky.ipk.nkp.cz/


https://ipk.nkp.cz/docs/rocni-vykaz-o-knihovne-za-rok-2021.pdf
https://www.czso.cz/csu/vykazy/kult-mk-12-01-rocni-vykaz-o-knihovne_ psz_2021
https://www.czso.cz/csu/vykazy/prace-2-04-ctvrtletni-vykaz-o-praci_ psz_2021
https://www.czso.cz/csu/vykazy/unp-4-01-vykaz-o-uplnych-nakladech-prace_ psz_2021
https://www.czso.cz/csu/vykazy/vtr-5-01-rocni-vykaz-o-vyzkumu-a-vyvoji_ psz_2021

38-215(;08/04 personalistika:systemizace_pracovnich_mist https://prirucky.ipk.nkp.cz/personalistika/systemizace_pracovnich_mist?rev=1675327497

podle dohod o pracich konanych mimo pracovni pomér.

_ Prlimérny eviden¢ni pocet zaméstnancll se vypocte jako soucet poctu fyzickych osob v
@ jednotlivych dnech sledovaného obdobi véetné dnl pracovniho klidu a pracovniho volna,
ktery se déli plnym poc¢tem kalendarnich dnd prislusného obdobi (zpravidla mésice). Za
dny pracovniho klidu se pfi vypoctu vezme pocet zaméstnancll z predchazejiciho dne.

Naopak primérny prepocteny evidenéni po¢et zaméstnanci zachycuje stav, kdy zaméstnavatel
zaméstndva nékteré zaméstnance na nizsi nez stanoveny tydenni pracovni Uvazek. V tomto pripadé
se pocet zaméstnancd v jednotlivych dnech mésice ve fyzickych osobach prepocitava na pocet
zaméstnancl s plnym pracovnim Uvazkem a takto ziskany soucet se déli po¢tem kalendarnich dnl
sledovaného obdobi (mésice). V obou pripadech se zaokrouhluje béZznou matematickou

metodou na celd ¢isla (do 0,50 smérem dold, nad 0,50 smérem nahoru).

Rozhodné nelze opominout vykaz zn. C-S15 s nazvem Ohlaseni pInéni povinného podilu osob se
zdravotnim postizenim na celkovém poc¢tu zaméstnancl zaméstnavatele, ktery se pro ucely Ufadu
prace CR vypliiuje u téch knihoven, které zaméstnavaji vice nez 25 zaméstnancl v pracovnim
pomeéru76. V tomto pfipadé je nutné ohlaseni provést do 14. (inora nasledujiciho roku pisemné na
krajskou poboc¢ku Ufadu préce, v jejimz tzemnim obvodu méa knihovna sidlo *.

Nad tyto vykazy je mozné, Ze zfizovatel nastavi dalsi pravidla, vykazy ¢i formulare k evidenci a
vykazovani personalnich Gdajd.

1)

Zameéstnavatel, ktery povinny podil neplini, odvadi za kazdého zaméstnance, u kterého nesplnil
povinny podil, ¢astku 2,5nasobku primérné mzdy v ndrodnim hospodarstvi statisticky zjisténé za 1.
az 3. Ctvrtleti kalendarniho roku. Odvod je danové uznatelny podle zdkona o danich z pfijmd, a pokud
zaméstnavatel zaméstnava osobu se zdravotnim pojisténim, mlze uplatnit slevu na danich. Vyse

slevy na dani se stanovi v § 35 zdkona o dani z prijmU: 18 000 K¢ za kazdého se zdravotnim

postizenim, 60 000 K¢ za zaméstnance s tézSim zdravotnim postizenim
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