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VNITRNI SMERNICE ¢&. 1/2020

ORGANIZACNI RAD

Cl. 1
Z.akladni ustanoveni

(1) Na zaklad¢ bodu III ¢l. 6 Zfizovaci listiny Muzea a galerie v Prost&jove, p. 0. /dale jen
MGP/, v platném znéni v¢. dodatkt, schvalenych Zastupitelstvem Olomouckého kraje, a dale
Zasad fizeni piispévkovych organizaci zfizovanych Olomouckym krajem, se vydava tento
organizacni rad.

CL 1
Pisobnost organizacniho Fadu

(1) Veskera cCinnost organizace se fidi platnymi zdkonnymi a podzdkonnymi ptredpisy
a normami a zdvaznymi predpisy ztizovatele — Olomouckého kraje.

(2) Organizacni fad je zavaznym predpisem pro vSechny zaméstnance piispévkove
organizace. Upravuje zdkladni zisady cinnosti a fizeni muzea, stanovuje organizacni
strukturu, pusobnost a vztahy jednotlivych organiza¢nich slozek (oddéleni a utvart)
a vystupovani muzea navenek. Organiza¢ni fad je zakladnim pfedpisem pro tvorbu smérnic
nizsiho stupné.

(3) Podminky vykonu prace, prava, povinnosti a odpovédnost zaméstnanct, podrobnosti
evidence pisemnosti a jejich podepisovani a dalsi oblasti vnitiniho chodu muzea upravuji
zvlastni vnitini pfedpisy a smérnice.
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CL. 11

Postaveni a funkce
(1) MGP je pravnickou osobou s postavenim piispévkové organizace, ktera vystupuje
v pravnich vztazich svym jménem jako samostatny pravni subjekt — pravnicka osoba zapsana
do obchodniho rejsttiku. Plni funkci muzea podle §2 odst. 3) a poskytuje vetejné kulturni
sluzby podle §2 odst. 7 a §10 pism. a) zdkona ¢. 122/2000 Sb., o ochran¢ sbirek muzejni
povahy, v platném znéni, a fidi se prisluSnymi ustanovenimi Zfizovaci listiny, vcetné
pisemnych dodatkd.

CL1IV
Organizacni struktura a rozdéleni kompetenci

(1) MGP tvoti feditel a zaméstnanci organizace. Statutarnim organem piispévkové organizace
je feditel, jmenovany a odvolavany Radou Olomouckého kraje. Reditel odpovida Radé
Olomouckého kraje za celkovou ¢innost a hospodateni ptispévkové organizace a je opravnén
jednat ve vSech zalezitostech jejim jménem.

(2) Reditel jmenuje a odvolava svého zastupce, ktery jej zastupuje v dob& nepfitomnosti,
a stanovuje rozsah jeho opravnéni, pfipadné jmenuje dal$i zastupce pro vymezeny okruh
¢innosti.

(3) Reditel ustanovuje do funkce a odvolava z funkce vedouci zaméstnance jednotlivych
organizacnich slozek pfispévkové organizace (oddéleni a itvard).

(4) V piipadé potieby zfizuje feditel poradni organy a pracovni komise k zajisténi plnéni
ukolt organizace.

(5) Reditel dale mj.:

a) fidi, organizuje a kontroluje Cinnost jednotlivych zaméstnancii prostfednictvim
vedoucich jednotlivych organizac¢nich slozek,

b) schvaluje plany ¢innosti a stanovuje koncepce rozvoje organizace,

¢) plni ulohu statutarniho organu zaméstnavatele podle pracovnépravnich ptedpist
vici zaméstnanclim organizace,

d) zabezpecuje dodrzovani vSech zakonnych norem a predpisd, tykajicich se
hospodateni, spravy majetku, odborného a persondlniho rozvoje a standardi
poskytovanych sluzeb,

e) stanovuje zakladni organizacni strukturu organizace a jeji zmény, je opravnén
provadét opatieni a zmény v ramci platné organizacni struktury,

f) rozhoduje o rozmisténi a poctu zaméstnanct piispévkové organizace
1 jednotlivych organizacnich slozek a pracovist Vv souladu se schvalenym zavaznym
ukazatelem — pfepocteny stav zamé&stnanci,

g) pti dodrzovani zasad obecné platnych pravnich ptedpist, zejména zakoniku prace,
pfijima do pracovniho poméru a propousti zaméstnance, urcuje jejich zarazeni do



jednotlivych organiza¢nich slozek a na jednotliva pracovisté, stanovuje nebo schvaluje
jejich naplné prace, zmény jejich zafazeni, pfevedeni na jinou préci, principy
odménovani a taktéz rozhoduje o platovém zarazeni jednotlivych zaméstnancii,

h) je opravnén povéfit kteréhokoli zaméstnance organizace plnénim mimoiadnych
ukold a ¢innosti,

1) udéluje plnou moc k zastupovani organizace v pravnich ukonech,
J) zaujima stanoviska k zavéram kontrol,

k) zodpovida za dodrzovani pravidel pozarni ochrany a pravidel bezpe€nosti prace
a ochrany zdravi pfi praci,

I) vydava vnitini pfedpisy a smérnice,

m) vydava prikazy teditele k realizaci konkrétnich tkoli nebo c¢innosti specificky
zamétenych nebo Casové omezenych,

n) nafizuje sluzebni cesty a povoluje pouziti sluzebnich vozidel vedoucim
pracovnikiim.

(6) Zakladnim organiza¢nim stupném fizeni ptispévkové organizace jsou oddéleni a utvary,
které se ziizuji podle hlavnich druht ¢innosti organizace a potieb jejiho efektivniho fizeni.

(7) MGP se ¢leni podle jednotlivych odbornych a dalsich vykonavanych ¢innosti na:

a) Utvar feditele
b) Provozni utvar
¢) Utvar odbornych ¢innosti
- odd. pfirodnich véd
- odd. humanitnich véd
- odd. restauratorsko — konzervatorskeé

d) Utvar vngjsich vztaht
- astronomické odd.
- odd. muzejni edukace

Organizac¢ni struktura v¢. aktualniho zafazeni jednotlivych pracovnikli je uvedena v piiloze
tohoto organizac¢niho fadu.

(8) Jednotlivé organizacni slozky si v rozsahu své pusobnosti navzajem poskytuji informace
o ukolech, které plni, a vydavaji potfebna stanoviska a odborné posudky pro praci ostatnich
pracovnikil organizace. Utvary a oddéleni navzijem spolupracuji pfi plnéni svych tukoli
v zajmu efektivni ¢innosti organizace a sluzeb veiejnosti.

(9) V cele jednotlivych organizaénich slozek stoji povéieni vedouci zaméstnanci (pokud jsou
urceni).



(10) Vedouci zaméstnanci mj.:

a) jsou piimymi nadfizenymi vSech pracovnikli jimi fizenych organizacnich slozek
ptispévkové organizace,

b) v dob¢ jejich nepfitomnosti jsou vedouci zaméstnanci zastupovani nejbliz§im
nadfizenym zaméstnance (feditel, popt. v jeho nepiitomnosti zastupce feditele),

¢) fidi a kontroluji ¢innost vSech podtizenych pracovniki a zajistuji jejich
vzajemnou souc¢innost s cilem dosahovani optimalnich vysledki pfi plnéni ukola,

d) rozpracovavaji zadané tkoly podle podminek a zaméteni ¢innosti své organizacni
slozky,

e) odpovidaji za vysledky prace své organizacni slozky a jednotlivych podfizenych
pracovnikd,

f) ptedkladaji navrhy koncepci a plany ¢innosti organizacnich slozek,
g) vyjadiuji se k provoznim a persondlni otdzkam, tykajicim se jimi fizené organizacni
slozky, a predkladaji feditelce organizace navrhy na zlepSeni jeji prace a soucinnosti
s dalSimi organizacnimi slozkami Muzea a galerie v Prost¢jove, p. 0.,

h) provadi pravidelné hodnoceni svych podfizenych, nejméné 1x ro¢né,

i) predkladaji feditelce navrhy na vysi a uUpravy nenarokovych slozek platu
zamé&stnanct,

J) zodpovidaji za dodrZzovani platnych zakonnych norem (zejména zakonik prace,
zakon 320/2001 o finan¢ni kontrole, zakon 122/2000 Sb. atd.) ptedpisi a nafizeni,

pozarnich ptedpist a bezpe€nosti a ochrany zdravi pfi praci,

k) dohlizeji na udrzovani a rozvoj kvalifikace pracovnikii ve vztahu k oboru
vykondvané prace, pfedkladaji navrhy na zlepSeni,

I) predkladaji podklady pro vyrocni zpravy,
m) spolupracuji na tvorbé vnitinich predpis,

n) povoluji dovolené svym podiizenym zaméstnancim v souladu S planem
dovolenych,

0) za své oddé€leni vystavi Zadanku ¢i objednavku, potvrdi jeji opodstatnéni a piedaji ji
ptikazci operace a spravci rozpoctu ke schvéleni a vyfizeni, zajistuji disledné plnéni
vnitiniho kontrolniho systému,

p) pfipravuji podklady pro smlouvy (kupni, darovaci, vypujc¢ky, prondjem apod.),
které opét predlozi piikazci operace a spravci rozpoctu k vyfizeni,

r) natizuji pracovni cesty podiizenych zaméstnanct (podpis na tiskopisu) a predkladaji
je prikazci operaci a spravci rozpoctu ke schvaleni,



(11) VSichni zaméstnanci, véetné vedoucich, jsou opravnéni ¢init ikony jménem organizace,
nutné ke splnéni pracovnich tkolt, pokud to vyplyva z jejich pracovni néplné, vnitinich
predpisi nebo obecné platnych pravnich piedpisi a norem, nebo pokud ktomu maji
(zpravidla pisemné) povéteni feditele piispévkové organizace.

(12) S organy statni spravy, samospravy a masmédii mohou jednat jménem ptispévkové
organizace zaméstnanci jen s védomim a pfedchozim vyslovnym souhlasem feditele.

CLV
Principy a formy Fizeni prispévkové organizace

(1) Vedeni piispévkové organizace tvoii feditel, jeho zastupce a vedouci jednotlivych
organizacnich slozek.

(2) Zakladnim nastrojem fizeni piispévkové organizace jsou plan Cinnosti organizace a plan
rozvoje organizace na delSi obdobi, které urcuji konkrétni napli ¢innosti organizace. Garanty
odpovédnymi za plnéni odbornych projekti planu cinnosti jsou odborni pracovnici,
spolupracujici s dal$Simi pracovniky organizace i externimi spolupracovniky.

(3) Nedilnou soucasti fizeni je pravidelnd kontrola plnéni tkold a povinnosti na vSech
urovnich fizeni. Jednotlivi zaméstnanci jsou povinni pifi plnéni ukoll vzijemné aktivné
a efektivné spolupracovat a hospoddrné vyuzivat prostiedky rozpoctu organizace a dalsi
zdroje. Vedouci zaméstnanci predkladaji na kazdy rok plan kontrol.

(4) Koncepce, priprava a vlastni realizace jednotlivych ukoli je pribézné konzultovana
s feditelem, piipadné jeho povétenym zastupcem pii poradach a konzultacich podle
charakteru a rozsahu jednotlivych ukola.

(5) Porada vedeni organizace se kona podle potieby. Poradu svolava a fidi feditel, z porady se
vyhotovuje pisemny zapis, slouzici k informaci jednotlivych zaméstnanci.

(6) Porada jednotlivych organizacnich slozek (oddéleni a tsekd) se kona dle operativni
potieby. Porady svolavaji a fidi vedouci jednotlivych organiza¢nich slozek a jsou z nich
pofizovany zapisy, které obdrzi v elektronické podobé feditel organizace.

(8) Zastupovani:

a) teditel urCuje svého zastupce, ktery jej zastupuje v dob€ jeho nepfitomnosti
V rozsahu stanoveném pisemnym povérenim

b) zastupovani muzea jinou pravnickou nebo fyzickou osobou je mozné jen na zakladé
pisemného zmocnéni feditele, které musi vzdy obsahovat pfesny tcel zastupovani

C) predani a pievzeti pracovni pozice zaméstnance, jemuz byly svéfeny hodnoty
k vytctovani, se provadi pisemnym protokolem

d) pti zméné pracovniki s hmotnou odpovédnosti musi byt provedena mimoiadna
inventarizace svétenych prostfedkil, u spole¢né hmotné odpovédnosti i tehdy, jestlize
nektery ze zaméstnancu od této dohody odstoupi



(9) Podepisovani pisemnosti:

a) feditel schvaluje a podepisuje veSkerou korespondenci v listinné
i elektronické formé, tykajici se Cinnosti, pracovnich smluv a ostatnich pracovné-
pravnich tkond, pravnich ujednéni s jinymi pravnickymi a fyzickymi osobami
a korespondenci se zfizovatelem a organy statni spravy a samospravy,

b) vedouci organizacnich slozek ptipravuji podklady pro korespondenci tykajici se
odbornych zalezitosti jimi fizenych slozek, zejména odpovédi na badatelské dotazy
a odborna vyjadieni, veSkerou korespondenci podepisuje feditel organizace,

¢) schvalovani a podepisovani doklada ucetni povahy se fidi vnitinimi smérnicemi
0 obéhu ucetnich dokladu,

d) schvalovani a podepisovani dokladli o nabyvani a evidenci sbirek se fidi vnitinimi
smérnicemi pro evidenci a spravu sbirek muzejni povahy,

e) presny postup pifi podepisovani a potvrzovani pisemnosti upravuje spisovy fad
organizace.

(10) Vsichni pracovnici organizace maji vedle povinnosti plnit piikazy a pokyny feditele
1 vSeobecnou povinnost postupovat vzdy tak, aby jimi zastdvany usek Cinnosti byl fadné
zajistovan a aby vykonavali veskeré ukoly, vyplyvajici z jejich napln¢ prace.

Cl. VI
Vnéjsi vztahy

(1) Vztah MGP k jinym organizacim, majetkopravni poméry a ostatni otazky fizeni
organizace upravuji pfislusné pravni piedpisy, jiné vnitini smérnice a zejména Ziizovaci
listina, v platném znéni.

(2) Komunikace mezi MGP a jinymi subjekty probiha v listinné formé, tj. ve formé
papirovych dokumenti a ve formé elektronické, formou datovych zprav, doruovanych
prostfednictvim datové schranky.

(3) Badatelské navstévy, navstévy knihovny a néavstévy za Ucelem konzultaci
u odbornych pracovniki muzea podléhaji Badatelskému a knihovnimu fadu
a eviduji se pisemnou formou. VSichni navstévnici, kterym se ptredkladaji ke studiu sbirky,
dokumenta¢ni materidly a knihy a materidly z knihovny jsou povinni vyplnit badatelsky list.
Podrobnosti badatelskych a knihovnich sluzeb vefejnosti upravuje Badatelsky a knihovni fad.

(4) Vstup do depozitdii a dalSich nevefejnych prostor upravuji Depozitarni fad
a Badatelsky a knihovni fad. Za dodrzovani téchto fadi odpovidaji jednotlivi zaméstnanci
podle svych kompetenci a naplné prace.

(5) Piti realizaci kulturnich, edukacnich a dalSich akci odpovidaji za dodrzovani piislusnych
radi a dalSich predpisi zaméstnanci, ktefi maji tuto ¢innost ve své pracovni naplni, pfip.
zameéstnanci, které urc¢i feditel organizace.



(6) Navstévni tad je verejné pfistupny a je vyveéSen a zveiejnén ve vstupnich prostorach
jednotlivych budov MGP poskytujicich sluzby vetejnosti (hlavni budova na namésti T. G.
Masaryka, budova Spalicku v ulici Uprkové/Hradebni a hvézdarna v Kolafovych sadech)
a také na internetovych strankach MGP.

(7) Stiznosti odborné i laické vefejnosti fesi feditel nebo jim povéieny zaméstnanec.

8) MGP miize spolupracovat s organizacemi a zajmovymi sdruZzenimi z oblasti vefejné spravy
a kultury. Rozsah a podminky této spoluprace upravuji dohody, vypracované vzdy pisemnou

formou.

9) O vnitinich zalezitostech a vztazich v organizaci je opravnén informovat pouze feditel nebo
jim povéteny zaméstnanec.

Cl. VII
Zavérecéna ustanoveni

(1) Organizaéni tad MGP je zavazny pro vSechny pracovniky organizace. Vsechny dalsi
interni predpisy a akty musi byt v souladu se Ztizovaci listinou a timto organiza¢nim fadem.

(2) Timto organiza¢nim fadem se rusi platnost v§ech predchozich organizac¢nich fadi MGP.
(3) Tento organiza¢ni fad nabyva Géinnosti dne 1. 1. 2020. Jeho nedilnou soucasti je aktualni

Organizac¢ni schéma MGP, uvedené v ptiloze tohoto organiza¢niho fadu.

V Prostéjove dne 31. 12. 2019

Mgr. Soiia Provazova
feditelka

Ptiloha ¢. : Platné organiza¢ni schéma Muzea a galerie v Prostéjové, p.o.



