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Část I.

Základní ustanovení

§ 1

Kraj Vysočina, zřizovatel Muzea Vysočiny Havlíčkův Brod, příspěvkové organizace, vydává tento organizační řád v souladu s ustanovením § 59 odst. 1 písm. i) zákona č. 129/2000 Sb., o krajích, ve znění pozdějších předpisů, a článkem IX. Zřizovací listiny schválené usnesením Zastupitelstva kraje Vysočina č. 073/02/2003/ZK ze dne 31. 3. 2003, ve znění pozdějších dodatků.

§ 2

Muzeum Vysočiny Havlíčkův Brod (dále jen „organizace“) je právnickou osobou s postavením příspěvkové organizace. Plní funkci muzea ve smyslu zákona č. 122/2000 Sb., o ochraně sbírek muzejní povahy a změně některých dalších zákonů, ve znění pozdějších předpisů. 

§ 3

Organizace vystupuje v právních vztazích svým jménem a nese odpovědnost z nich vyplývající. Při plnění svých úkolů se řídí obecně závaznými právními předpisy. Usneseními a pokyny orgánů kraje Vysočina a vnitřními předpisy krajského úřadu se organizace řídí v případě, že je to v těchto dokumentech uvedeno.

§ 4

Sídlo organizace: 
Havlíčkův Brod


Havlíčkovo náměstí 19


PSČ  580 01


IČO 00083607

Část II.

Předmět činnosti

§ 5

Organizace se zřizuje za účelem získávat, shromažďovat, trvale uchovávat, evidovat, odborně zpracovávat a zpřístupňovat veřejnosti sbírky muzejní povahy.

Svoji činnost vykonává v tomto územním rozsahu:

· kraj Vysočina

· Česká republika

· zahraničí (se souhlasem zřizovatele).

§ 6

Organizace je členem profesního sdružení Asociace muzeí a galerií České republiky.

§ 7

Předmět činnosti organizace je vymezen Zřizovací listinou Muzea Vysočiny Havlíčkův Brod, příspěvkové organizace, ve znění pozdějších dodatků. 

Část III.

Organizační členění a náplň činnosti oddělení

§ 8

Organizace je členěna na oddělení odborné a oddělení ekonomicko-provozní. Podle potřeb organizace mohou být v rámci změny ekonomických a provozních podmínek provedeny na návrh ředitele organizační změny, které schvaluje zřizovatel.

Oddělení odborné:

· zabezpečuje úkoly spojené s trvalým uchováváním sbírkových předmětů; jejich ochranu před poškozením, krádeží a vloupáním, zajištění odpovídajících podmínek pro jejich uložení a stanovení režimu nakládání se sbírkami, zajištění jejich konzervování a restaurování

· zajišťuje odbornou dokumentaci a vedení sbírkové evidence v přírůstkové knize a příslušných inventárních seznamech a počítačové zpracování sbírkových fondů v programu DEMUS a fotodokumentaci sbírkového fondu

· zabezpečuje přípravu a realizaci stálých expozic a výstav, zapůjčování sbírkových předmětů k výstavám v ČR i v zahraničí

· umožňuje zpřístupňování sbírkových fondů, či jednotlivých sbírkových předmětů, veřejnosti pro studijní a vědecké účely

· zodpovídá za plánovité doplňování sbírkových fondů muzea

· zajišťuje plánované i mimořádné inventarizace sbírkových fondů

· zajišťuje agendu nákupní komise sbírkových fondů

· spravuje odbornou muzejní knihovnu se specializovaným fondem a poskytuje knihovnické služby pro pracovníky organizace i veřejnost

· vede muzejní fotoarchiv

· zodpovídá za odborné zpracování knihovních fondů

· provádí vědecký výzkum a odborný průzkum v oboru své působnosti, zejména v havlíčkobrodském regionu

· provádí archeologický výzkum na základě zákona č. 20/1987 Sb., ve znění pozdějších předpisů

· vykonává regionální správu dat Státního archeologického seznamu (SAS)

· zabezpečuje ediční a publikační činnost, provádí redakční práce a zajišťuje výrobu a distribuci 

· vydává periodické a neperiodické publikace

· pořádá odborné konference, semináře a sympózia, vztahující se k předmětu činnosti 

· zabezpečuje propagaci muzea a poskytování informací sdělovacím prostředkům, zodpovídá za kvalitu a aktualizaci webových stránek

· zajišťuje odbornou poradenskou pomoc muzea široké laické i odborné veřejnosti dle specializace oborů zastoupených v odděleních

· připravuje a realizuje kulturní a vzdělávací programy pro veřejnost vyplývající z předmětu činnosti (hudební, divadelní, literární, filmové a multimediální ), zajišťuje přednáškovou a vzdělávací činnost.

· ve spolupráci s ředitelem sestavuje plán výstav a přednášek muzea

· organizačně zajišťuje pořádání výstav a přednášek muzea

· sestavuje plán doplňkových kulturních akcí muzea; tyto akce organizačně zajišťuje

· zajišťuje odbornou fotodokumentaci současnosti a akcí muzea; zajišťuje fotografické práce v muzeu

· vede muzejní odborný archiv 

Oddělení ekonomicko-provozní :

· zodpovídá za dodržování platných zákonů, vyhlášek, směrnic a pokynů v oblasti hospodářsko-správní, za sestavování návrhů plánu rozpočtu a jeho rovnoměrné čerpání, dodržování stanovených limitů, dodržování úsporných opatření a zpracování předepsaných výkazů a rozborů

· vede veškerou účetní agendu a operativní evidenci dle platných právních předpisů, organizuje a zajišťuje oběh účetních dokladů v souladu s vnitropodnikovou směrnicí 

· vede personální agendu

· provádí výpočet mezd a odměn pracovníků, vede veškerou mzdovou agendu

· zajišťuje pokladní činnost a výdej cenin

· zabezpečuje styk s bankovními ústavy

· vede agendu spojenou s pojištěním majetku a ostatními pojistnými záležitostmi

· zajišťuje poštovní služby

· zajišťuje fakturace 

· zodpovídá za zpracování předepsaných statistických hlášení

· zajišťuje evidenci hmotného a nehmotného majetku, cenin skladových zásob a jejich inventarizaci dle platných předpisů

· zajišťuje materiální zabezpečení činnosti  a provoz organizace

· zajišťuje činnost průvodců výstav a uklízečky

· zodpovídá za prodejní materiál

· zodpovídá za archiv účetní agendy

· zodpovídá za správu budov a jejich údržbu

· odpovídá za správu informačních technologií a zabezpečovacích systémů. 

Část IV.

Statutární orgány, zaměstnanci

§ 9

V čele organizace je ředitel, kterého jmenuje a odvolává Rada kraje Vysočina. Ředitel je statutárním orgánem oprávněným jednat navenek jménem organizace.

§ 10

Ředitel řídí, organizuje a kontroluje činnost organizace při dodržování platných zákonů a dalších obecně závazných právních předpisů, zásad hospodárnosti a racionálnosti provozu. Zodpovídá za řádné hospodaření organizace a správu majetku, úroveň a kvalitu odborné činnosti, poskytovaných služeb a za řádný chod organizace.

§ 11

Ředitel může v jednotlivých případech pověřit jiného zaměstnance organizace jednat jménem organizace v rozsahu písemně svěřených pravomocí. Dále jmenuje a odvolává další vedoucí zaměstnance muzea.

§ 12

Ředitel přijímá, zařazuje a propouští pracovníky organizace, kterými jsou odborní, případně vědečtí pracovníci, hospodářsko-techničtí a provozní pracovníci. Práva a povinnosti pracovníků, pracovní a mzdové poměry jsou stanoveny a určeny platnými pracovně právními a mzdovými předpisy a vnitropodnikovými směrnicemi, které vydává ředitel organizace.

§ 13

Ředitel organizace, případně jím pověřený pracovník, provádí kontrolní činnost podle příslušných právních předpisů.

§ 14

Ředitel organizace zodpovídá v souladu s obecně platnými předpisy za dodržování pravidel požární ochrany a pravidel bezpečnosti a ochrany zdraví při práci.

§ 15

Ředitel ve vztahu ke zřizovateli plní oznamovací povinnost např. při nemoci, při čerpání dovolené na zotavenou nebo při služební cestě v délce 3 a více dnů, s výjimkou akcí organizovaných a doporučených zřizovatelem. Ředitel organizace oznámí svoji nepřítomnost sám nebo prostřednictvím pověřeného zástupce Odboru kultury a památkové péče Krajského úřadu kraje Vysočina. Po dobu své nepřítomnosti na pracovišti zajistí ředitel organizace přesměrování přenosu informací na svého pověřeného zástupce nebo jiného vedoucího pracovníka.

§ 16

Na základě organizačního řádu zpracovává ředitel organizace navazující interní normy podrobně upravující provoz a organizaci muzea. Jejich změny oznamuje Odboru kultury a památkové péče Krajského úřadu kraje Vysočina. Jedná se zejména o:

a) organizační schéma

b) pracovní řád

c) návštěvní řád

d) depozitární řád

e) badatelský řád

f) knihovní řád

g) požární řád

h) směrnice o bezpečnosti a ochraně zdraví při práci

i) příkazy ředitele a další interní směrnice a pokyny.

§ 17

Poradními orgány ředitele jsou porada vedení, poradní sbor pro sbírkotvornou činnost, ediční a redakční rada. Členy těchto poradních orgánů jmenuje a odvolává ředitel.

§ 18

Ředitel organizace podle potřeby může zřizovat další poradní orgány, které se řídí jednacími řády vydanými ředitelem organizace.

Část V.

Hospodaření a správa majetku, finanční kontrola

§ 19

Organizace hospodaří podle finančního plánu schváleného zřizovatelem, který zahrnuje výnosy, náklady, hospodářský výsledek a jeho rozdělení a výkaz o peněžních tocích. Jeho součástí je též finanční a odpisový plán. Strukturu finančního plánu stanoví zřizovatel. Plán rovněž vyjadřuje vztahy k rozpočtu zřizovatele.

§ 20

Pověření pracovníci organizace vykonávají finanční řízení a finanční kontrolu v souladu s vnitřními předpisy organizace a s platnou legislativou, zejména pak v souladu se zákonem č. 320/2001 Sb., o finanční kontrole ve veřejné správě a o změně některých zákonů, ve znění pozdějších předpisů (zákon o finanční kontrole).

§ 21

Vedoucí zaměstnanci organizace jsou v rámci povinností, pravomocí a odpovědností, vymezených vnitřními předpisy, povinni zajistit fungování vnitřního kontrolního systému. Současně jsou povinni podávat Odboru kultury a památkové péče Krajského úřadu kraje Vysočina včasné a spolehlivé informace o výsledcích dosahovaných při plnění stanovených úkolů, o vzniku významných rizik, o závažných nedostatcích v činnosti orgánu veřejné správy a o přijímaných a plněných opatřeních k jejich nápravě.

§ 22

Práva a povinnosti k majetku předanému k hospodaření organizaci, dále majetku, který organizace nabývá svojí činností pro svého zřizovatele tzv. „svěřený majetek“ a majetku, který organizace nabývá do svého vlastnictví, jsou vymezeny v Zásadách Zastupitelstva kraje Vysočina o vymezení majetkových práv a povinností příspěvkových organizací zřizovaných krajem Vysočina.
§ 23

S movitým majetkem zapsaným ve sbírkové evidenci (centrální evidenci sbírek) nakládá organizace podle zákona č. 122/2000 Sb., o ochraně sbírek muzejní povahy a změně některých dalších zákonů, ve znění pozdějších předpisů, a podle zákona č. 20/1987 Sb., o státní památkové péči, ve znění pozdějších předpisů.

Část VI.

Společná a závěrečná ustanovení

§ 24

Organizační řád je základní organizační normou závaznou pro všechny zaměstnance organizace.

§ 25

Změny organizačního řádu vydává na návrh ředitele organizace Rada kraje Vysočina.

§ 26

Tento organizační řád byl vydán usnesením Rady kraje Vysočina č. ...................... dne………………………..a tímto dnem nabývá účinnosti. 

§ 27

Tímto organizačním řádem se ruší dosavadní organizační řád vydaný Usnesením Rady kraje Vysočina č.1546/32/2006/RK vydaný dne 31. 10. 2006.

Navrhuje:

V Havlíčkově Brodě dne:

MgA. Jiří Jedlička

ředitel Muzea Vysočiny Havlíčkův Brod, příspěvkové organizace

V Jihlavě dne:

MUDr. Jiří Běhounek

hejtman kraje Vysočina
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