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Cast I.
Uvodni ustanoveni

Cl.1

Tento Organizacni Ffad stanovi organizacni strukturu, zasady cinnosti a fizeni Galerie
vytvarného uméni v Havlickové Brodé (dale téz ,organizace* nebo ,galerie*), ukoly
a vzajemné vztahy jednotlivych zaméstnancl a rozsah jejich pravomoci.
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Cl. 2
V &ele organizace stoji feditel (dale jen ‘“Feditel*). Ridi jeji &innost, zpravidla
prostfednictvim zastupce feditele a vedoucich oddéleni. Za plnéni ukoll je Feditel
odpovédny Radé Kraje Vysoc€ina (dale jen ,rada kraje®).

Poradnimi organy feditele jsou porada vedeni a komise pro akviziéni ¢innost.

Organizace je &lenem profesniho sdruzeni Rada galerii Ceské republiky a ICOM.

Cl. 3

Koordinaci ¢innosti v ramci galerie zajidtuje feditel. Pfipadné spory vzniklé pfi
zabezpedovani pracovnich uUkold mezi jednotlivymi zaméstnanci budou FeSeny
vzajemnou dohodou a nedojde-li k takové dohodé, rozhodne o feSeni feditel.

VSichni zaméstnanci maji povinnost spolupracovat v rozsahu jim svéfené plsobnosti,
vzajemné si poskytovat podklady a informace.

Cl. 4

Reditel je statutarnim organem opravnénym jednat samostatné ve vSech vécech
tykajicich se organizace. V dobé jeho nepfitomnosti jej zastupuje zastupce feditele,
ktery je opravnén pravné jednat jménem Feditele v plsobnosti feditele vyjma pracovné
pravnich ukond, personalnich a platovych zalezitosti, uzavirani smluvnich vztahl —
netyka se vypljéek uméleckych dél a sbirkovych pfedmétu.

V pfipadé, zZe pracovni misto feditele neni doCasné obsazeno a v organizaci je
v pracovné pravnim vztahu pouze zastupce feditele, je zastupce feditele opravnén
jednat v pusobnosti feditele v plném rozsahu do doby jmenovani nového feditele.
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Cl.5

Reditel organizace a jim povéfeni pracovnici vykonavaji finanéni Fizeni a kontrolu
v souladu s vnitfnimi pfedpisy organizace a s platnou legislativou, zejména pak

v souladu se zdkonem ¢&. 320/2001 Sb., o finan¢ni kontrole ve vefejné spravé a o
zmeéné nékterych zakonl (zakon o finanéni kontrole), ve znéni pozdéjSich pfedpisu.

Vsichni zaméstnanci maji povinnost v ramci a rozsahu svéfenych agend (Cast II.
tohoto vnitfniho pFedpisu) pfipravovat Fediteli podklady pro poskytnuti informaci
v souladu se zakonem ¢&. 106/1999 Sb., o svobodném pfistupu k informacim, ve znéni
pozdéjSich predpisu.

Reditel organizace, zastupce feditele a vedouci oddéleni provadé&ji hodnoceni prace
pfimo podfizenych zaméstnancl a zpracovavaji navrhy na jejich odmény. Reditel



organizace a zastupce Feditele zpracovavaji navrhy na Upravu jejich platu a na dalSi
moznosti jejich kvalifikace.

Cast Il
Rozsah svéienych agend

Organizace je €lenéna na oddéleni odborné a oddéleni provozné ekonomické. Strukturu
organizace urcuje feditel.

A. Reditel galerie

zajistuje agendy stanovené fediteli obecné zavaznymi pravnimi predpisy,

jmenuje a odvolavd svého zastupce, dale jmenuje a odvolava dalSi vedouci
zameéstnance organizace a ¢leny poradnich organd,

zajistuje plnéni ukoll uloZzenych Fediteli Radou a Zastupitelstvem Kraje Vysocina
a pracovniky odboru kultury, pamatkové péce a cestovniho ruchu, pfipadné dalSich
dot€enych odboru Krajského ufadu Kraje Vysocina,

zajistuje provadéni agendy Portalu PO Kraje Vysocina

vytvari kratkodobé, stfednédobé a dlouhodobé plany galerie,

zpracovava analyzy, pfipravuje stanoviska, hlaSeni, prezentace a podklady tykajici se
¢innosti celé galerie,

vydava organizacni fad, pracovni fad a ostatni vnitfni pfedpisy,

vykovava funkci pfikazce operace,

vyfizuje stiznosti a zajistuje pfijeti opatfeni k napravé. Pro vyfizovani stiznosti se fidi
vnitfnim pfedpisem galerie o pfijimani a vyfizovani stiznosti,

vyfizuje pisemnou a telefonickou korespondenci,

zajisStuje zarfazovani zaméstnancl do platovych tfid a platovych stupnd v souladu
s charakteristikami uvedenymi v platnych pravnich pfedpisech,

zajistuje vybér novych zaméstnancu,

zajistuje veskerou agendu vefejnych zakazek,

zajistuje zadosti o granty,

zpracovava libreta vystav a projekty galerijnich vystav,

zpracovava odborné texty pro katalogy vystav a stalé expozice,

poskytuje metodicko-poradenskou pomoc zajemcum v otazkach, které souvisi
s poslanim a €innosti galerie,

poskytuje posuzovani uméleckych dél,

podili se na vychovné vzdélavacich akcich pofadanych galerii,

zpracovava tiskové zpravy k vystavam a stalé expozici,

zajistuje popularizacni €innost galerie,

vede agendu komise pro akviziéni €innost,

zajistuje kupni, licen¢ni a darovaci smlouvy.

B. Zastupce feditele a vedouci odborného oddéleni

v souladu s ¢l. 4 odst. 2 je opravnén jménem feditele v jeho nepfitomnosti pravné
jednat v pusobnosti feditele, a to v€etné podepisovani,

v souladu s €l. 4 odst. 1 je opravnén ¢init jménem feditele v jeho nepfitomnosti pravni
ukony v pusobnosti feditele, a to v&etné podepisovani, s vyjimkou pracovné pravnich
ukona, personalnich a platovych zalezitosti, uzavirani smluvnich vztaht v rozsahu
jmenovaci listiny,

je opravnén vykonavat funkci pfikazce operace v dobé nepfitomnosti Feditele
v rozsahu jmenovaci listiny,



je odpovédnou osobou za zpracovani vybranych osobnich udaji a naklada s nimi
v souladu se Smérnici o ochrané osobnich Udaju zaméstnancu, smluvnich partnerd,
badatelt, autorl, zapuUjCovatell a maijiteld uméleckych dél, navstévniki odborné
knihovny, navstévnikd vytvarného krouzku a vytvarnych dilen galerie, zajemcu o akce
a sluzby Galerie vytvarnych uméni v Havlickové Brodé a GDPR,

je opravnén stanovit a ukladat vSem zaméstnancim galerie pracovni Ukoly,
organizovat, fidit a kontrolovat jejich praci a davat jim k tomu ucelu zavazné pokyny,
zajistuje provadéni pfidélené agendy Portalu PO Kraje Vysocina,

podili se na vytvareni planl galerie,

zpracovava libera vystav,

stanovuje metodiku a postupy pfi pofizovani dokumentace sbirkovych predmétu
a kniznich fondu zejména pro publika¢ni a prezentacni ucely,

zpracovava odborné texty pro katalogy vystav a stalé expozice,

zajiStuje pokladni sluzby v tuzemské i zahraniCni méné v€etné agendy cestovnich
nahrad,

zodpovida za profilovani, vedeni, katalogizaci a evidenci zapujcek odborné
knihovny galerie v€etné vnitrostatni meziknihovni vypljéni sluzby,

poskytuje knihovnické, bibliografické, referenéni a informacéni sluzby uzivatelim
knihovny,

vytvari v8eobecnou faktografickou a bibliografickou databazi v€etné zpracovani
dokument,

spravuje fotografickou dokumentaci akci a vystav galerie,

zajistuje distribuci propagacnich materialt a informacni, publicistické a tiskové vztahy
organizace k vefejnosti a hromadnym sdélovacim prostfedkim,

podili se na vychovné vzdélavacich akcich pofadanych galerii,

zodpovida za aktualizaci webovych stranek galerie.

C. Odborné oddéleni

zabezpecuje ukoly spojené s trvalym uchovavanim sbirkovych pfedmétu; jejich ochranu
pfed poSkozenim, kradezi a vloupanim, zajisténi odpovidajicich podminek pro jejich
uloZeni a stanoveni reZimu nakladani se sbirkami, zajisténi jejich konzervovani
a restaurovani, je-li potfebné,

pfipravuje a zajiStuje zaevidovani veskerych pfirlstki do sbirek galerie ziskanych
akvizici, darem nebo prfevodem do CES, zajiStuje vedeni sbirkové evidence
v pfiristkové knize a pfisluSnych inventarnich knihach a pocitatové zpracovani
sbirkovych fondd v programu DEMUS,

je odpovédné za zpracovani vybranych osobnich Udaji a nakladani s nimi v souladu se
Smérnici o ochrané osobnich (daji zaméstnancli, smluvnich partnert, badateld,
autort, zapujCovatelll a maijiteld uméleckych dél, navstévnikd odborné knihovny,
navstévniku vytvarného krouzku a vytvarnych dilen galerie, zajemcl o akce a sluzby
Galerie vytvarnych uméni v Havlickové Brodé a GDPR,

zajistuje provadéni pridélené agendy Portalu PO Kraje Vysocina,

zodpovida za zvefejiiovani smluvnich vztahl tykajicich se smluv o vypujckach dle
zakona €. 340/2015 Sb. o registru smluv,

zabezpeluje pripravu a realizaci stalych expozic a vystav, zapujéovani sbirkovych
predméta k vystavam v CR i v zahraniéi,

umoznuje zpristupfiovani sbirkovych fondl, & jednotlivych sbirkovych predméta,
vefejnosti pro studijni a védecké ucely,

zodpovida za planovité doplfiovani sbirkovych fondl galerie,

zajistuje planované i mimofadné inventarizace sbirkovych fondu,

zodpovida za odborné zpracovani knihovnich fondd,

poskytuje bibliografické, referenéni a faktografické informace z oblasti vytvarného
uméni se zvlastnim zaméfenim na ilustraci, kresbu a grafiku,



E.
°

podili se na odborné poradenské a metodické pomoci galerie Siroké laické
i odborné vefejnosti v ramci své specializace,

poskytuje standardizované vefejné sluzby, které slouzi k uspokojovani kulturnich,
vychovnych, vzdélavacich a informacnich potfeb vefejnosti,

pfipravuje a realizuje kulturni a vzdélavaci akce a pofady pro vefejnost,

zajistuje informacni, publicistické a tiskové vztahy galerie k vefejnosti a hromadnym
sdélovacim prostfedkim, vystupuje v hromadnych sdélovacich prostfedcich,

vede vytvarny krouzek pro déti mladSiho Skolniho véku a pro seniory,

provadi grafickou Upravu pozvanek a dalSich drobnych doprovodnych propagacnich
tiskovin k pofadanym vystavam a akcim interng,

aktualizuje a doplfiuje webové stranky galerie v€etné Facebooku, Instagramu,

podili se na inventarizaci sbirek a na inventarizacich pfedmétd DHM, DDHM, DNM,
DDNM a operativni evidence POE 1 a POE 2 v galerii,

zajistuje zasobovani pro potieby edukace, vystav, sbirek a stalé expozice.

Vedouci provozné ekonomického oddéleni

zodpovida za dodrZzovani platnych z&konl, vyhlasek, smérnic a pokynu v oblasti
hospodarsko-spravni, za sestavovani navrhlU planu rozpoétu a jeho rovnomérné
Cerpani, dodrzovani stanovenych limitd, dodrZzovani Uspornych opatfeni a zpracovani
pfedepsanych vykazl a rozboru,

zajistuje spisovou sluzbu a predarchivni péci o pisemnosti,

je povéfen vykonem slou€enych funkci spravce rozpoctu a hlavniho ucetniho dle
zakona €. 320/2001 Sb.,

je odpovédnou osobou za zpracovani vybranych osobnich udaju a naklada s nimi
v souladu se Smérnici o ochrané osobnich udaji zaméstnancd, smluvnich partnerq,
badatell, autori, zapUj¢ovatell a maijiteld uméleckych dél, navstévniki odborné
knihovny, navstévnikd vytvarného krouzku a vytvarnych dilen galerie, zadjemcu o akce
a sluzby Galerie vytvarnych uméni v Havlickové Brodé a GDPR,

vede vesSkerou uletni agendu a operativni evidenci, organizuje a zajiStuje obéh
ucetnich dokladu v souladu s vnitropodnikovou smérnici,

organizuje a zajistuje dodrzovani hospodarskeé, finanéni a rozpoltové kazne,

zajistuje spravné a v€asné vyrovnani vztahu k rozpoctu zfizovatele,

zajistuje a organizuje dodrzovani platnych mzdovych predpisu,

sleduje a analyzuje Cerpani osobnich nakladi a limitu pracovnikl, vyvoj primeérné
mzdy,

provadi vypocet mezd a odmén pracovnikl, vede veSkerou mzdovou agendu, zajistuje
vyplatu mezd ve stanovenych terminech a vypocet a odvody zakonného pojisténi,

vede veskerou personalni agendu pracovnikd,

vede agendu spojenou s pojisténim majetku a ostatnimi pojistnymi zélezitostmi,
zajiStuje podle platnych pFedpisu evidenci hmotného a nehmotného majetku, cenin
a skladovych zasob a jejich inventarizaci,

zodpovida za zvefejnovani smluvnich vztah( tykajicich se provoznich zalezitosti dle
zakona €. 340/2015 Sb. o registru smluv,

zajistuje zasobovani provozu galerie - organizuje a zajiStuje doplfiovani skladovych
zasob a materialu, objednani sluzeb &i jejich fakturace,

zajistuje postovni sluzby a styk s bankovnimi Ustavy,

vede evidenci pracovni doby,

vede evidenci spotfeby energii.

Oddéleni provozné ekonomické
prodava vstupenky a propagacni prodejni material k vystavam a stalé expozici,
vede penézni agendu a provadi mési¢ni vyuctovani,
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podava navstévnikim informace o prehledu vystav z muzei a galerii a obecné
informace k expozici a vystavam,

provadi dozor v expozici a vystavnich prostorach; kontroluje pocet a stav exponat(, dba
0 jejich bezpecnost, chrani je pfed zni¢enim, zcizenim nebo poskozenim,

zajiStuje drobné administrativni prace podle rdmcovych instrukci nebo obvyklych
postupu,

zajistuje chod podatelny a vypravny,

zajistuje spisovou evidenci a pfipravu skartacniho Fizeni podle pfisluSnych pFedpisu,
vyhotovuje a vede dil¢i evidence, seznamy a kartotéky,

zajiStuje uklid prostor organizace.

Cast Il
Zavérecéna ustanoveni

Tento organizacni fad rusi organizaéni fad vydany feditelem dne 9. 12. 2019.

Tento organiza¢ni fad nabyva platnosti a uc¢innosti od 1. 7. 2022.

V Havlickové Brodé dne 1. 7. 2022

Mgr. Hana Novakova
feditelka Galerie vytvarného uméni v Havlickové Brodé



