Reditel Polabského muzea, se sidlem v Podébradech, vydava na zakladé ¢lanku Ill. Z¥izovaci listiny
Polabského muzea schvalené Zastupitelstvem Stfedoceského kraje dne 5.3. 2003.

ORGANIZACNi RAD POLABSKEHO MUZEA

jako zakladni organizacni normu Polabského muzea, kterou se stanovuje jeho organizacni fizeni,
vnitfni ¢lenéni, delegace pravomoci a pusobnosti vSech vnitinich sloZzek Polabského muzea.

Cast 1.
OBECNA A SPOLECNA ZAKLADNi USTANOVENI POLABSKEHO MUZEA
§1

Polabské muzeum se sidlem v Podébradech (dale jen ,PM“) je pravnickou osobou
s postavenim prispévkové organizace a plIni své poslani ve smyslu Zfizovaci listiny vydané
StfedocCeskym krajem ze dne 5.3. 2003. Dale pIni funkci muzea ve smyslu ustanoveni § 10 odst. 6
zakona €. 122/2000 Sb., o ochrané sbhirek muzejni povahy a zméné nékterych dalSich zakond.
Rozsah plisobnosti a postaveni Polabského muzea jsou zakotveny ve Zfizovaci listiné z 5.3. 2003 a

odvijeji se od potreb jednotlivych oddéleni a pracovist a charakteru sbirky Polabského muzea.

§2

Polabské muzeum vystupuje v pravnich vztazich svym jménem a nese odpovédnost z nich
vyplyvajici. Pti plnéni svych ukold se fidi obecné zdvaznymi pravnimi predpisy. Usnesenimi a
pokyny organli Stredoceského kraje a vnitfnimi predpisy krajského Gradu se PM ftidi v pfipadé, Ze
je to v téchto dokumentech uvedeno.

§3
Sidlo organizace
Polabské muzeum,
pfispévkova organizace Stfedoceského kraje
Palackého 68
Podébrady
PSC 290 55
ICO: 00069841

84

Pfedmét cinnosti

Polabské muzeum se zfizuje za ucelem ziskavat, shromazidovat, trvale uchovavat, evidovat,
odborné zpracovavat a zpfistupnovat verejnosti sbirky muzejni povahy.
Svoji ¢innost vykondva v souladu se Ztizovaci listinou PM.

§5

Pfedmét Cinnosti PM je stanoven Zfizovaci listinou Polabského muzea ze dne 5.3. 2003.
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Cast 2.
ORGANIZACNIi CLENENI

§6

1. Zakladnim organizacnim stupném ftizeni PM je oddéleni/pracovisté. Zfizuje se podle
hlavnich druh(l ¢innosti PM a potieb efektivniho fizeni. Jeho ndzev nemusi nutné
obsahovat vyse vedené pojmy. Kromé toho mohou byt zfizovany samostatna pracovisté
nebo Useky, které nejsou na Urovni oddéleni, a funkce samostatnych pracovnik(i v pfimé
fidici plisobnosti reditele Polabského muzea. Vnitrni ¢lenéni v ramci oddéleni/pracovisté je
v pravomoci prislusného vedouciho po projednani s feditelem PM.

2. Koordinaci ¢innosti jednotlivych oddéleni/pracovist stanovi tento organizacni rad, v pripadé
plnéni mimoradnych ukold pak feditel PM. Kazdy zaméstnanec PM ma pouze jednoho
bezprostiedné nadfizeného pracovnika, jimz je fizen a jemuz odpovida za svoji ¢innost.

3. Organizacni ¢lenéni Polabského muzea (viz schéma):
1) Reditel Polabského muzea
2) Hospodarsko-spravni oddéleni Polabského muzea
3) Pracovisté Polabského muzea
3.1. Polabské muzeum v Podébradech
3.1.1. Odborné oddéleni (archeologie, historie, pfirodovéda, archiv a
knihovna, edukace)
3.1.2. Provozni usek
3.1.3. Expozice Pamatnik krale Jifiho
3.2. Polabské narodopisné muzeum Prerov nad Labem
3.2.1. Odborné oddéleni (narodopis, edukace)
3.1.2. Provozni usek
3.3. Vlastivédné muzeum Nymburk
3.3.1. Odborné oddéleni (historie, konzervovani, edukace)
3.1.2. Provozni Usek
3.4. Muzeum Bedficha Hrozného Lysa nad Labem
3.4.1. Odborné oddéleni (historie, edukace)
3.1.2. Provozni usek
3.5. Galerie Melantrich RoZdalovice
3.6. Méstské muzeum Sadska
3.7. Muzeum Kralovéméstecka Méstec Kralové

4. Podle potreb organizace mohou byt v rdmci zmény ekonomickych a provoznich podminek
provedeny organizacni zmény, které schvaluje reditel.
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Cast 3.
RiZENi POLABSKEHO MUZEA

§7

Reditel Polabského muzea

1. Statutdrnim orgdnem Polabského muzea je feditel Polabského muzea, kterého jmenuje a
odvolavé Rada Stfedoceského kraje. Reditel PM Fidi ¢innost Polabského muzea ve smyslu
platné Zfizovaci listiny PM a je opravnénym jednat navenek jménem Polabského muzea. Ze
své Cinnosti se odpovida Radé Stredoceského kraje.

§8

1. Reditel fidi, organizuje a kontroluje ¢innost organizace pfi dodriovani platnych zdkon(l a
dalSich obecné zavaznych pravnich predpist, zasad hospodarnosti a racionalnosti provozu.
Zodpovida za radné hospodareni organizace a spravu majetku, Uroven a kvalitu odborné
¢innosti, poskytovanych sluzeb a za fadny chod organizace.

2. Reditel PM ¢&ini veskeré pravni ukony vyplyvajici z ¢innosti PM a je opravnén jednat jeho
jménem ve vsech vécech. Jini zaméstnanci jsou opravnéni konat jménem PM pouze pravni
ukony nezbytné ke splnéni uloZenych pracovnich ukoll, ke kterym byli feditelem PM
pisemné zmocnéni, nebo jak to vyplyva z tohoto organizacniho fadu a dalSich vnitfnich
norem vydanych feditelem PM. Jinak jsou opravnéni jednat jménem PM, aniz tim cini
pravni ukon, v oboru své plisobnosti, ktery jim stanovi tento organizacni fad a dalsi vnitfni
normy vydané reditelem PM, resp. pokyny nadfizenych.

3. Reditel PM odpovidd podle platnych pravnich predpisti za fadné hospodareni, spravu
majetku, odborny a personadlni rozvoj PM. Obsah a rozsah svérfené odpovédnosti
jednotlivych vedoucich zaméstnanci PM je dan timto organiza¢nim radem a dalSimi
vnitfnimi normami vydanymi feditelem PM.

4. Reditel PM jmenuje do funkce a odvoldvd vedouci zaméstnance ve své piimé fidici
pusobnosti. Jsou to vedouci pracovist PM a oddéleni PM. Na navrh vedoucich oddéleni a
pracovist pFijima, propousti a prefazuje zaméstnance PM.

5. Statutarniho zastupce reditele PM jmenuje feditel PM. Statutarni zastupce feditele PM
zastupuje reditele PM v dobé jeho delSi nepfitomnosti v plném rozsahu jeho prav a
povinnosti s vyjimkou provadéni organizacnich zmén a jmenovani a odvolavani vedoucich
zaméstnancl a personalnich zaleZitostech. Zastupce reditele se podili na vedeni PM a
spolupracuje s feditelem pfi sestavovani plana ¢innosti PM.

6. Reditel pfijima, zafazuje a propousti pracovniky organizace, kterymi jsou odborni nebo
védelti pracovnici, hospodarsko-techni¢ti a provozni pracovnici. Prava a povinnosti
pracovnikl, pracovni a mzdové poméry jsou stanoveny a urceny platnymi pracovné
pravnimi a mzdovymi predpisy a vnitinimi smeérnicemi, které vydava reditel organizace.
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7. Reditel organizace, pfipadné jim povéfeny pracovnik, provadi kontrolni ¢innost podle
prislusnych pravnich predpisa.

8. Reditel organizace zodpovidd v souladu s obecné platnymi predpisy za dodriovani pravidel
pozdrni ochrany a pravidel bezpecénosti a ochrany zdravi pfi praci.

9. Na zdakladé organizacniho fadu zpracovava feditel organizace navazujici vnitini smérnice
podrobné upravujici provoz a organizaci muzea. Jedna se zejména o:
a) pracovnifad
b) navstévni rad
c) depozitarni rad
d) badatelsky rad
e) knihovnirad
f) pozarnirad
g) smérnice o bezpecnosti a ochrané zdravi pti praci
h) prikazy reditele a dalsi vnitfni smérnice a pokyny.

10. Poradnimi organy reditele jsou porada vedeni, poradni sbor pro sbirkotvornou cinnost,
redakéni a ediéni rada. Cleny téchto poradnich orgdnC jmenuje a odvoldva feditel. Reditel
organizace podle potfeby mize ztizovat dalsi poradni organy, které se fidi jednacimi rady
vydanymi feditelem organizace.

§9

Vedouci zaméstnanci Polabského muzea

1. Vedouci Hospodaisko-spravniho oddéleni odpovida za koordinaci plnéni ukolll PM v oblasti
personalni, hospodarské, provozni a investicni.

2. Vedouci a spravci pracovist PM odpovidaji za provoz svéfeného pracovisté, hospodareni a
majetek pracovisté, vystavni ¢innost a expozice a fungovani celého pracovisté v ramci celku
Polabského muzea. Jsou zodpovédni za dodrZzovani BOZP a pozarni ochrany na pracovisti.

3. Vedouci odbornych oddéleni PM (VOO) odpovida za koordinaci plnéni ukold PM v oblasti
komplexni spravy sbirky PM, systému centrdlni evidence sbirek, vystavni a expozi¢ni ¢innosti
PM, digitalizaci sbirkového fondu PM.

e metodicky a odborné koordinuje a fidi ¢innost odbornych pracovnikii PM v oblasti
spravy sbirek PM — archeologie, historie, narodopis, pfiroda, knihovna, restaurovani a
dalsi,

e koordinuje a spravuje komplexné sbirkovou agendu PM (pfirtstky, katalogizace,
pomocna dokumentace a Centralni evidenci sbirek (CES)), digitalizace, véetné rozvoje a
ochrany Sbirky Polabského muzea,

e idi na zakladé vypracované sbirkové strategie PM sbirkotvornou ¢innost.

4. Vedouci pracovnici maji v ramci svéfenych oddéleni/pracovist ve své primé fidici plsobnosti
zaméstnance PM. Vedouci pracovnici jsou za svou ¢innost odpovédni fediteli PM.
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5. Vedouci pracovnici jsou na zakladé pozadavkl reditele PM povinni vypracovavat pisemné
plany Cinnosti svéfeného Useku na stanovené obdobi a podavat pisemné zpravy o jeho ¢innosti
za uplynulé obdobi.

6. Vedouci zaméstnanci PM v oboru své plsobnosti, ktery je vymezen timto organiza¢nim radem

a dal$imi vnitfnimi normami vydanymi reditelem PM, resp. pokyny nadfizenych

e fidi a kontroluji ¢innost svych pracovist (oddéleni) a odpovidaji za jeji vysledky, za timto
Ucelem stanovuji a ukladaji podfizenym ukoly, organizuji, fidi a kontroluji jejich praci v
souladu s pracovnim zafazenim a popisem prace a v souladu s pracovné-pravnimi predpisy,

e ve svérenych oblastech odpovidaji za dodrzovani prislusnych postupld a zdvazku
vyplyvajicich pro organizaci z platnych pravnich predpist,

e po obsahové a programové strance se fidi Zfizovaci listinou PM a dale pak zakladnimi
obsahovymi a programovymi dokumenty PM, zejména Strategickym pldnem rozvoje PM,
strategie sbirkotvorné ¢innosti PM, ptijatymi odbornymi a technickymi standardy aj.,

e ve svéfené oblasti vytvareji potfebnou odbornou a informacni zakladnu a podle potieby
poskytuji konzultace, sleduji stav pracovisté, predkladaji doporucéeni a navrhuji adekvatni
opatfeni,

e pecuji o udrZovani a rozvoj kvalifikace podfizenych zaméstnanci ve vztahu k oboru
vykonavané prace,

e spolupracuji v ramci PM pfi efektivnéjSim plnéni stanovenych ukold,

e podileji se na spolupraci a na plnéni dohod PM a podileji se na plnéni zavazkl PM vci
vnéjsim subjektim,

e pecuji o bezpecnost a ochranu zdravi pfi praci ve svéfeném pracovisti,

e navrhuji fediteli PM pfijeti, propusténi a pracovni zafazeni podfizenych zaméstnanc.

7. Zaméstnanci oddéleni a pracovist se ve vécech tykajicich se provozu a spravy oddéleni nebo
pracovisté, v némz jsou pracovné zarazeni, jsou povinni se fidit normami a pokyny toho
nadrizeného, ktery je za oddéleni nebo pracovisté zodpovédny.

8. Odborni pracovnici, spravci shirek Polabského muzea, bez ohledu na svou dislokaci a pracovni
zatazeni, jsou povinni vramci PM bezpodminecné spolupracovat ve vécech spravy a péce o
sbirky v ramci vSech odbornych oddéleni PM.

§10
Zastupovani pracovnikd

1. Vedouci oddéleni/pracovisté uréi se souhlasem feditele PM svého zastupce. Ten jej zastupuje
v jeho nepfitomnosti v rozsahu jeho prav a povinnosti, kromé rozhodovani véci, jez si vedouci
oddéleni/pracovisté vyhradil.

2. Zastupovani vedouci pracovnici a jejich zadstupci jsou povinni si ¢innost predat a vzdjemné se
informovat o prlbéhu a stavu hlavnich a nedokonéenych praci. Ma-li zastupovany hmotnou
odpovédnost, provede se inventarizace a predani svéfeného majetku, pokud zastupovani trva
déle nez 8 tydna.
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§11
Predavani a prejimani funkci
1. Pfi predani vedouci funkce se zjisti a zhodnoti stav a vysledek Ccinnosti pfislusného

oddéleni/pracovisté, zejména nedostatky a zdvady, a o predani se vyhotovi predavaci
protokol, ktery obsahuje tyto naleZitosti:

- datum predani,

- jména a podpisy predavajiciho, pfejimajiciho a nadfizeného,

- inventarizacni zapis (pokud dochazi ke zméné pracovnikl s hmotnou odpovédnosti),

- soupis predavané dokumentace Utvaru,

- stav agendy pracovisté.

2. Ustanoveni o preddvani a prejimani funkci plati i pro ostatni pracovniky, u nichz jejich
nadfizeny - vzhledem k dllezZitosti funkce nebo rozsahu hmotné odpovédnosti - stanovi
povinnost jejiho predani. Totéz plati i pro predani funkci pti dlouhodobém zastoupeni,
trvajicim zpravidla déle nez jeden mésic.

3. Ptizméné pracovnikl s hmotnou odpovédnosti musi byt provedena mimoradnad inventarizace
svéfenych prostfedkll, u spole¢né hmotné odpovédnosti i tehdy, jestlize néktery ze
zaméstnancli od této dohody odstoupi. Nedoslo-li k predani a prevzeti funkce podle
predchozich odstavci, rozhodne o dalSim postupu nadfizeny.

§12
Atrakéni pravo

1. Nadfizeny je oprdvnén na zakladé nutnosti nebo vlastni Uvahy nahradit v plnéni povinnosti
podtizeného a ménit jeho rozhodnuti, o ¢emzZ podtizeného v nejblizsi mozné dobé informuje.
Podftizeny je povinen respektovat rozhodnuti nadfizeného.

Cast 4.
USEKY, ODDELENi A PRACOVISTE
POLABSKEHO MUZEA

§13
Hospodaisko-spravni oddéleni Polabského muzea

1. Zodpovidd za dodrzovani platnych zakon(, vyhlasek, smérnic a pokynl v oblasti
hospodarsko-spravni, za sestavovani navrhd planu rozpoctu a jeho rovnomérné Cerpani,
dodrzovani stanovenych limitl, dodrZzovani Uspornych opatfeni a zpracovani pfedepsanych
vykazl a rozborli, komplexné fidi ucetni systém a aplikuje obecné ucetni metody do
podminek PM.
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11.
12.
13.

14.

15.

16.

17.
18.

19.

20.
21.

Ve

Sestavuje Uctovy rozvrh, zpracovava predepsané Ucetni operace véetné ucetnich uzavérek.

Komplexné zajistuje agendu v oblasti ekonomiky prace a mezd,
a. vede ucetni agendu dle platnych pravnich predpis(,
b. vede personalni agendu,
c. vede veSkerou mzdovou agendu véetné vypoctu mezd a odmén zaméstnancu.

Zajistuje pokladni ¢innost a vydej cenin.

Zabezpecuje styk s bankovnimi Ustavy, odpovidd za spravnost stavu penéznich prostiedki
na uctu u banky a za spravnost realizovanych plateb.

Vede agendu spojenou s pojisténim majetku a ostatnimi pojistnymi zdleZitostmi.
Zajistuje postovni sluzby a provoz podatelny.
Zajistuje fakturace.

Zodpovida za zpracovani predepsanych statistickych hlaseni,

. Zajistuje evidenci hmotného a nehmotného majetku, cenin skladovych zdsob a jejich

inventarizaci dle platnych predpis(.
Zajistuje materialni zabezpeceni ¢innosti a provoz PM.
Spravuje skladové zasoby a jejich vydavani.

Zajistuje cinnost pokladnich a dozoru a uklidu v expozicich Muzeum Podébrady a Pamatnik
krale Jitiho, ptipadné dalsiho provozné technického persondlu.

Zodpovida za prodejni materidl a zabezpeluje centralni zasobovani navstévnickych
pokladen a prodejnich mist PM, vede evidenci, statistiky a vykaznictvi obchodni ¢innosti
(prodeje vstupného a zbozi) PM.

Provadi a zodpovida za ochranu a uchovani Uéetnich pisemnosti po predepsanou dobu.

Zodpovida za spravu budov a jejich béZnou udrzbu, preventivni prohlidky a revize objekt( a
technickych zatizeni PM.

Odpovida za spravu informacnich technologii oddéleni a zabezpecovacich systému.

Spolupracuje dle potfeby s Urfady prace, spradvami socidlniho zabezpeceni, zdravotnimi
pojistovnami a dalsimi institucemi.

V ramci péce o zaméstnance spolupracuje na Useku ochrany zdravi zaméstnancl a pfi
zajistovani zavodniho stravovani zaméstnancu.

PIni Ukoly na useku statistiky a vykaznictvi ekonomické agendy PM.
Zodpovida za prikazné vedeni Ucetnictvi.

spolupraci s vedenim PM a vedoucimi dalSich pracovist zodpovida za spravu budov a jejich

béZznou udribu, preventivni prohlidky a revize objektd, technickych zafizeni PM a

zabezpecovacich systém.
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1.

2.

§14

Odborna oddéleni pracovist Polabského muzea

Odbornad oddéleni jednotlivych pracovist PM spolupracuji po odborné strance napfic

jednotlivymi pracovisti bez ohledu na jejich dislokaci. Koordinaci spoluprace je feditelem PM

jmenovan vedouci odbornych oddéleni.

Odborna oddéleni:

a)

b)

c)
d)

f)

g)
h)

o)

p)
a)

r)

zabezpecduji Ukoly spojené s trvalym uchovavanim sbirkovych predmétd; jejich ochranu
pred poskozenim, kradezi a vloupanim, zajisténi odpovidajicich podminek pro jejich ulozeni
a stanoveni reZzimu nakladani se sbirkami, zajisténi jejich konzervovani a restaurovani,
zajistuji komplexni spravu sbirek — evidence sbirek - vedeni a sprava pfrirlistkové agendy,
katalogizace, digitalizace nebo digitalni zpracovani sbirkovych fond( v pocitacovém
programu,

spolupracuji pti tvorbé a napliovani koncepce sbirkotvorné ¢innosti,

zajistuji agendu sbirkotvorné komise,

zodpovidaji za planovité doplfiovani sbirkovych fondi muzea (sbérem, vlastni védeckou
¢innosti, ndkupem, dary apod.),

zajistuji planované i mimoradné inventarizace sbirkovych fondd,

zajistuji podklady pro tuzemské a zahranicni zapujcky a vypujcky a vede jejich evidenci,
provadi a zajistuji digitalizaci (obrazovou i pisemnou) sbirkového fondu a pecuje o jejich
archivovani,

umoznuji zpfistupfiovani sbirkovych fondd, ¢i jednotlivych sbirkovych predmét(, verejnosti
pro studijni a védecké ucely,

zabezpecuji ptipravu a realizaci stalych expozic a vystav,

zajistuji formou vystavni, prfedndskovou a publikaéni zprostfedkovani a interpretaci
poznatk( v oboru své pusobnosti,

spravuji expozice a vystavy PM dle dislokaci a obord,

zabezpeCuji propagaci muzea a poskytovani informaci sdélovacim prostifedkim,
zodpovidaji za kvalitu a aktualizaci webovych stranek,

zajistuji odbornou poradenskou pomoc muzea Siroké laické i odborné verejnosti v ramci
své specializace,

pfipravuji a realizuji kulturni a vzdélavaci programy pro verejnost vyplyvajici z pfedmétu
¢innosti (hudebni, divadelni, literarni, filmové a multimedidlni), zajistuje prednaskovou a
vzdélavaci ¢innost.

pordadaji odborné konference, seminare a sympozia, vztahujici se k predmétu ¢innosti,
zabezpecuji edi¢ni ¢innost, provadi redakéni prace a podili se na vydavani periodickych a
neperiodickych publikaci,

provadi védecky vyzkum a odborny priizkum v oboru své plsobnosti.

Odpovidaji za spravu informacnich technologii véetné oborovych databdazi na pracovistich a

expozicich, dale odpovidaji za provoz zabezpecovacich systému ve spravovanych depozitafich a
objektech.

Organizacni rad Polabského muzea 2011



4. Mezi odbornd oddéleni se dale zarazuji i archiv PM, knihovna PM, Usek preventivni konzervace
a restaurovani PM a usek archeologie PM.

5. Archiv Polabského muzea zajistuje odbornou spravu a ochranu archivnich fond, sbirky
pisemnosti véetné spisového materidlu PM a vSech jeho soucdsti.

6. Usek preventivni konzervace a restaurovani Polabského muzea:

a) na zdkladé poZadavk(l odborného oddéleni provadi restaurovani a konzervovani sbirkovych
predmétl ze sbirkového fondu PM dle technickych a odbornych moznosti Useku,

b) zajistuje sledovani mikroklimatickych podminek v depozitafich, vystavnich prostorach a
expozicich PM, zpracovani a vyhodnoceni ziskanych dat a navrhuje nasledna opatreni,

c) spolupracuje na fteSeni ukoll (vCetné ukoll védeckovyzkumnych) v oblasti ochrany,
konzervace a védeckého zpracovani sbirek z hlediska své odbornosti,

d) vykonava servisni, poradenskou a metodickou ¢innost v oblasti chemické a fyzikalni péce o
sbirkové fondy a jejich uchovavani v rdmci celého PM,

e) zpracovava koncepci a zajistuje ukoly preventivni péce o sbirkovy fond PM.

7. Usek archeologie (UA) Polabského muzea:

a) provadi archeologicky vyzkum na zakladé zakona ¢. 20/1987 Sb., ve znéni pozdéjsich
predpisl, na zakladé Povoleni k provadéni archeologickych vyzkum( ve smyslu ustanoveni
§ 21, odst. 2, zakona ¢. 20/1987 Sb. o statni pamatkové péci, v platném znéni pozdéjsich
predpist udéleném Ministerstvem kultury CR,

b) zajistuje veskerou agendu souvisejici s vykonem statni spravy na Useku archeologie,

c) spravuje archeologickou podsbirku Sbirky Polabského muzea podle zakona ¢. 122/2000 Sb..
V oblasti spravy sbirek dba na dodrzovani zdkonnych norem v souvislosti se spravou sbirek
archeologické povahy.

8. Knihovna Polabského muzea:

a) je ustredni knihovnou Polabského muzea a verejnou knihovnou podle zakona ¢. 257/2001
Sb. o knihovnach a podminkach provozovani vefejnych knihovnickych a informacnich
sluzeb (knihovni zakon) — evidovanou knihovnou.

b) vykonava sbirkotvornou a dokumentacni ¢innost véetné sprdvy uréené podsbirky (knihovni
fondy) Shirky Polabského muzea podle zdkona ¢. 122/2000 Sb.

c) spravuje fondy rukopist, prvotisk( a starych tiskd, konzervaéni fond a knihovni fond novin
a Casopisu, fondy obrozenecké literatury, kramarskych tiskd, exlibris, ilustraci a dokladd k
déjinam knizni kultury apod. a jejich depozitare,

d) zajistuje akvizici literatury a ¢asopisll, zpracovava a uchovava knihovni fond pro potreby
PM a badatelské verejnosti,

e) poskytuje vypljcni sluzby pracovnikim PM a badatelské verejnosti, zajistuje prezenéni
studium zéakladniho fondu a specidlnich sbirek PM, zajistuje mezindrodni a vnitrostatni
vymeénu publikaci.
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§15
Provozné-technicky personal

1. Pokladni, privodci a zfizenci kulturniho zafizeni jsou organizacné podfizeni jednotlivym
vedoucim pracovist, pfipadné oddéleni. Pokladni jsou v ramci své Cinnosti (vyuctovani trzeb za
vstupné a prodané zbozi, zdsobovani prodejnich mist) povinni spolupracovat a fidit se pokyny
uréeného pracovnika Hospodarsko-spravniho oddéleni PM, ktery tuto agendu zajistuje.

2. Dokumentatofi jsou organizacné podfizeni jednotlivym vedoucim oddéleni nebo pracovist,
vykonavaji ¢innost dle zadani odbornych pracovnikli v rdmci odbornych oddéleni pfi spravé
sbirek a odborné Cinnosti (digitalizace sbirek, archeologické a terénni vyzkumy apod.).

3. Technicti pracovnici jsou organiza¢né podfizeni jednotlivym vedoucim oddéleni nebo pracovist
a vykonavaiji ¢innost dle zadani nadfizenych.

Cast 5
HOSPODARENIi A SPRAVA MAJETKU, FINANCNi KONTROLA
§16

Organizace se pfi pInéni svych ukoll fidi obecné zavaznymi pravnimi predpisy. Usnesenimi
a pokyny organ( Stfedoceského kraje a vnitfnimi smérnicemi krajského uradu, se organizace fidi
v pfipadé, Ze je to v téchto dokumentech uvedeno.

§17

Organizace hospodati podle financniho planu schvaleného zfizovatelem, ktery zahrnuje
vynosy, naklady, hospodarsky vysledek a jeho rozdéleni a vykaz o penéZnich tocich. Jeho soulasti
je téZ financni a odpisovy plan. Strukturu finan¢niho planu stanovi zfizovatel. Plan rovnéz vyjadfuje
vztahy k rozpoctu zfizovatele.

§18

Povéreni pracovnici PM vykonavaiji financni fizeni a finan¢ni kontrolu v souladu s vnitfnimi
predpisy PM a s platnou legislativou, zejména pak v souladu s aktudlné platnym zakonem (zdkon ¢.
320/2001 Sb.) o finan¢ni kontrole ve verejné spravé a o zméné nékterych zakont (zakon o financ¢ni
kontrole).

§19

Reditel organizace je vramci odpovédnosti za &innost povinen zavést a udriovat vnitfni
kontrolni systém v souladu s vnitfnim kontrolnim systémem Stfedoceského kraje.
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§20

Vedouci zaméstnanci Polabského muzea jsou vramci povinnosti, pravomoci
a odpovédnosti, vymezenych vnitfnimi pfedpisy, povinni zajistit fungovani vnitfniho kontrolniho
systému.
§21

Prava a povinnosti k majetku pfedanému do spravy prispévkové organizace, v€etné prav a
povinnosti k majetku ziskanému vlastni Cinnosti prispévkové organizace, jsou vymezena Zfizovaci
listinou a smérnicemi vydanymi Stfedoéeskym krajem.

§ 22

S movitym majetkem zapsanym ve sbirkové evidenci (Centralni evidenci sbirek) naklada
organizace podle zdkona ¢. 122/2000 Sb., o ochrané sbirek muzejni povahy a zméné nékterych

v

dalsich zakon( a podle zdkona ¢. 20/1987 Sb., o statni pamatkové péci ve znéni pozdéjsich
predpisa.
Cast 6
SPOLECNA A ZAVERECNA USTANOVENI

§23

1. Organizaéni fad je zdakladni organiza¢ni normou zavaznou pro vSechny zaméstnance
Polabského muzea.

2. Vedouci pracovnici Polabského muzea jsou povinni sezndamit se znénim Organiza¢niho fadu
vSechny sobé podfizené pracovniky.

3. Vznikne-li spor o vykon Cinnosti, ktera neni uvedena jmenovité v Organiza¢nim fadu, nebo
o vyklad znéni Organizaéniho fadu, rozhodne jej feditel Polabského muzea.

4. Znéni Organizacniho fadu je moZné podle potfeby upravovat a dopliovat. Provedeni zmén
je v kompetenci feditele Polabského muzea.

5. Nabytim Gcinnosti tohoto Organizacniho fadu se rusi Organizac¢ni fad Polabského muzea
platny od 1.11.2006.

6. Tento Organizacnifad Polabského muzea nabyva uUc¢innosti dnem 10. dnora 2011.

V Podébradech 31.1. 2011

PhDr. Jan Vinduska
reditel Polabského muzea
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