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Cast .
Uvodni ustanoveni

Cl. 1

Tento organizacni rfad stanovi organizacéni strukturu, zasady €innosti a fizeni Horacké galerie
v Novém Mésté na Moravé (dale téz ,organizace"), ukoly a vzajemné vztahy jednotlivych
zaméstnancu a rozsah jejich pravomoci.
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Cl. 2

V &ele organizace stoji feditel (dale jen ,feditel). Ridi jeji &innost, zpravidla
prostfednictvim zastupce freditele a vedoucich oddéleni. Za pinéni ukoll je reditel
odpovédny Radé Kraje Vysocina (dale jen ,rada kraje”).

Poradnimi organy feditele jsou porada vedeni a uméleckd nakupni komise pro
sbirkotvornou &innost.

Organizace je ¢lenem profesniho sdruzeni Rada galerii Ceské republiky (dale jen ,RG")
a Asociace muzei a galerii Ceskeé republiky (dale jen ,AMG").

v

Cl. 3

Koordinaci €innosti v ramci organizace zajistuje feditel. Pripadné spory vzniklé pfi
zabezpecCovani pracovnich Ukoll mezi jednotlivymi zameéstnanci budou feSeny
vzajemnou dohodou a nedojde-li k takové dohodé&, rozhodné o feseni reditel.

Vsichni zaméstnanci maji povinnost spolupracovat v rozsahu jim svéfené pulsobnosti,
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 reditele,
ktery je opravnén jménem reditele pravné jednat v rozsahu pusobnosti feditele vyjma
personalni agendy.

V pfipadé, ze pracovni misto feditele neni doCasné obsazeno a v organizaci je
v pracovné pravnim vztahu pouze zastupce reditele, je zastupce feditele opravnén
jednat v plsobnosti feditele v plném rozsahu do doby jmenovani nového feditele.

Cl. 5

Reditel organizace a jim povéfeni pracovnici vykonavaji finanéni Fizeni a kontrolu
v souladu s vnitfnimi predpisy organizace a s platnou legislativou, zejména pak
v souladu se zakonem €. 320/2001 Sb., o finan¢ni kontrole ve verejné spravé a o zméné
nékterych zakonul (zakon o finanéni kontrole), ve znéni pozdéjsich predpisu.

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



3) Reditel, zastupce feditele a vedouci oddé&leni provadéji hodnoceni prace pfimo
podfizenych zaméstnanct, zpracovavaji navrhy na jejich odmény. Reditel organizace
a zastupce reditele zpracovavaji navrhy na Upravu jejich platu a na dal$i moznosti jejich
kvalifikace.

Cast Il.
Rozsah svérenych agend

Organizace je Clenéna na oddéleni ekonomicko spravni, uménovédné a sbirkotvorné
oddéleni, oddéleni technicko provozni a oddéleni PR a komunikace. Strukturu organizace
urCuje feditel. Prvni tfi oddéleni fidi vedouci zaméstnanec, oddéleni PR a komunikace
podléha pfimo rfediteli.

A. Reditel organizace

zajistuje agendy stanové fediteli obecné zavaznymi pravnimi predpisy,

jmenuje a odvoldva svého zastupce, dale jmenuje a odvolava daldi vedouci
zameéstnance organizace a ¢leny poradnich organd,

zajistuje plnéni Ukoll uloZenych fediteli radou kraje, Zastupitelstvem Kraje Vysoéina
a pracovniky odboru kultury, pamatkové péce a cestovniho ruchu, pfipadné dalsich
dotéenych odbor( Krajského Uradu Kraje Vysodina,

vykonava finanéni fizeni a kontrolu

vytvari kratkodobé, stfednédobé a dlouhodobé plany organizace,

zpracovava analyzy, pfipravuje stanoviska, hlaseni, prezentace a podklady tykajici se
¢innosti celé organizace,

vydava organizacni fad, pracovni fad a ostatni vnitini predpisy,

vyfizuje stiznosti a zajiStuje prijeti opatieni k napraveé,

zajistuje vybér novych zaméstnancu.

B. Zastupce reditele

vsouladu s ¢l. 4 odst. 1 je opravnén pravné jednat jménem feditele v pisobnosti
reditele v dobé jeho nepfitomnosti, a to vcéetné podepisovani, s vyjimkou personalni
agendy,

v souladu s Cl. 4 odst. 2 je opravnén jménem feditele v jeho nepfitomnosti pravné
jednat v pusobnosti feditele, a to véetné podepisovani,

je opravnén stanovit a uklddat vSem zaméstnancim organizace pracovni ukoly,
organizovat, fidit a kontrolovat jejich praci a davat jim k tomu uéelu zavazné pokyny,
vede agendu a vykaznictvi spojenou s béznym provozem organizace,

podili se na vytvareni pland organizace,

zajistuje aktualizaci dokumentace souvisejicich se spravou organizace,

podili se na prezentaci organizace.

C. Oddéleni ekonomicko spravni
pini hospodarskou, planovaci a ekonomicko-rozborovou funkci v ramci organizace a fidi
financni hospodareni v souladu s obecné platnymi pravnimi predpisy:

zodpovida za dodrzovani platnych zakond, vyhlasek, smérnic a pokynii v oblasti
hospodarsko-spravni, za sestavovani navrhi planu rozpoétu a jeho rovnomérné
Cerpani, dodrZzovani stanovenych limitl, dodrzovani Uspornych opatieni a zpracovani
pfedepsanych vykazli a rozboru,

vede veskerou ucetni agendu a operativni evidenci, organizuje a zaji$tuje obéh
uCetnich dokladl v souladu s vnitropodnikovou smérnici,

organizuje a zajistuje dodrzovani hospodarské, finanéni a rozpodétové kazné,

zajistuje spravné a v€asné vyrovnani vztahli k rozpoétu zfizovatele,

zajistuje a organizuje dodrzovani platnych mzdovych predpisq,

sleduje a analyzuje Cerpani osobnich nakladd a limitu pracovnikd, vyvoj primérné
mzdy,



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

zajistuje pokladni sluzbu pfi dodrzovani platnych zasad hospodareni s penéznimi
prostrfedky a ceninami,

vede veskerou personalni agendu pracovniki,

vede agendu spojenou s pojisténim majetku a ostatnimi pojistnymi zalezitostmi,
zodpovida za zpracovani predepsanych statistickych hlaseni,

plni funkci sekretariatu reditele,

podili se na vyhledavani moznych sponzoru,

zpracovava zadosti o granty a dotace,

zajistuje podle platnych predpist evidenci hmotného a nehmotného majetku, cenin
a skladovych zasob a jejich inventarizaci,

plni funkci e-podatelny, zodpovida za agendu spisové sluzby,

zajistuje sluzbu kustodd a pokladnich, vcetné prodeje vstupenek, publikaci
a doplnkového zbozi,

zajistuje prodej reklamnich a darkovych predmétl formou pfimého prodeje
a e-shopu,

zajistuje a koordinuje pronajem prostor, véetné svatebni siné.

Uménovédné a sbirkotvorné oddéleni
odborné spravuje sbirky, provadi ukoly spojené s dokumentacni, akvizicni, kulturné
vychovnou, prezentacni ¢innosti a propagaci galerie:

zajiStuje odbornou dokumentaci a evidenci sbirek, fotodokumentaci sbirkového
fondu, vystavni a kulturné vychovné &innosti, pfipravuje podklady pro CES,
zodpovida za stav sbirek uloZzenych v depozitafich a expozicich, za jejich ochranu
pred poskozenim, sleduje dodrzovani podminek rezimu v depozitarich,

vede agendu vypujcek sbirkového fondu,

zajistuje planované i mimoradné inventarizace sbirkovych fond,

vede vesSkerou agendu umélecké nakupni komise pro shirkotvornou &innost,

zajistuje vybér a pfipravu sbirkovych predmétd k restauratorskému osetreni,
zabezpecuje vystavni €innost z hlediska odborného a dokumentacéniho a podili se na
realizaci planu vystavni €innosti, pfipravé svozd a rozvozl uméleckych dél,

zajistuje zpristupriovani sbirkovych fondl &i jednotlivych sbirkovych predmétl pro
studijni ucely, odbornou poradenskou pomoc S$iroké laické i odborné verejnosti
v ramci své specializace, podili se na edi¢ni ¢innosti,

zpracovava odborné knihovni fond vcetné katalogl, v ramci své plsobnosti zajistuje
knihovni sluzby a evidenci a inventarizaci knizniho fondu,

zabezpecCuje pfipravu a realizaci kulturné vychovnych akci (besedy, prednaskova
¢innost, ART kina a dalSi doplfikové programy), zabezpecuje klubovou ¢innost, praci
s détmi a mladezi, workshopy, projekce apod.,

zpracovava zadosti o granty a dotace,

podili se na propagaci Cinnosti organizace a poskytovani informaci sdélovacim
prostfedkim, poskytuje podklady pro ¢lanky na webové stranky a socialni sité,
predevsim Facebook, zpracovava podcasty a videa.

Oddéleni technicko provozni
zajistuje spravu aredlu zamku a pfilehlych pozemku, majetku a vybaveni galerie a jeho
ochranu pred poskozenim, kradezi a vioupanim a zabezpedcuje:

organizuje a zajistuje doplnovani skladovych zasob a materialu, objednani sluzeb,
planovani, organizaci, zadavani dodavatelské Uudrzby budov a prfedepsanych revizi
hospodareni se zdroji energie, tydenni hlaseni spotfeby energii,

drobnou udrzbu budov a okoli, véetné zahradnich Gprav,

technické zajisténi instalace vystav a dalSich potfeb provozu organizace,



instalaci a demontaz kratkodobych vystav a stalych expozic,

evidenci a vyrobu vystavniho mobiliare a péci o négj,

technické zajisténi ukoll civilni ochrany, pozarni ochrany a protipoZzarnich opatieni,
ukoly bezpecnosti a ochrany zdravi pfi praci,

peti o zabezpeCovaci systémy — EPS, EZS, CCTV, zodpovida za ochranu
depozitaru, vystav a expozic pfe poskozenim, kradezi a vioupanim,

nakladni dopravu a stéhovani a podili se na realizaci svozd a rozvozt uméleckych
dél,

spravu informacnich technologii a technického zazemi (pogditacova sit, ozvuéeni
expozic, osvétlovaci park),

uklid v prostorach galerie, nadvorich arealu a prilehlych pozemku.

F. Oddéleni PR a komunikace

zajistuje komunikaci s médii, pfipravuje tiskové zpravy,

pise PR ¢lanky pro interni i externi média, zpracovava podcasty a videa,

zajistuje prabé&znou aktualizaci webovych stranek organizace, Facebooku,
Instagramu,

zajistuje propagaci organizace a jejich akci na strankach www.nmnm.cz,

zajistuje propagaci ve dvou informacnich vitrinach,

zajistuje propagaci v tribordech,

po technické strance spravuje e-shop,

zajistuje primou i e-komunikaci pfi organizaci workshopd,

zodpovida za vizuélni identitu organizace a dodrzovani jednotného vizualniho stylu,
zpracovava grafické navrhy, zejména plakaty, bannery, propagaéni materialy,

podili se na realizaci vystav,

zajistuje dokumentaci vystav za Gcelem archivace,

zajistuje dokumentaci a videodokumentaci akci,

zajistuje komunikaci s partnery, zejména s méstem a jeho zafizenimi, umélci
a spolupracujicimi organizacemi, sponzory,

spolupracuje s organizacemi v oblasti cestovniho ruchu, napfi. Vysoéina Tourism,
p.o., Koruna Vysociny,

spolupracuje s profesnimi sdruzenimi — RG a AMG,

spolupracuje na projektech propagujicich organizaci a jeji aktivity v ramci cestovniho
ruchu,

rozviji mezinarodni spolupraci.

Cast Il
Zavérecéna ustanoveni

1) Tento organizacni fad rusi Organizacni fad Horacké galerie v Novém Mésté na Moravé
vydany feditelem dne 17. 12. 2021.

2) Tento organizacni fad nabyva platnosti a G¢innosti dnem podpisu 8. 4. 2022.

V Novém Mésté na Moravé dne 8. 4. 2022

HORACKA GALERIE
v Novém Mé&sté na Moravé

/ |, /7 Z_Z se sldlem Vratislavovo nam. 1
i 7T AAA_ 592 31 Nové Mésto na Moravé

................................ IC0: 00167959 Fax: 566 654 219

Tel.: 566 654 220, 566 654 211

Mgr. Véra Stankova,
feditelka Horacké galerie v Novém Mésté na Moravé
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