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VNITRNi SMERNICE C. 1

ORGANIZACNI RAD
HUSITSKEHO MUZEA V TABORE

PLATNY OD 1. 10. 2016

1)

3)

4)

Cl.1 ZAKLADNI USTANOVENI

»~Husitské muzeum v Tabore je statni prispévkovou organizaci, kterou zfizuje
Ministerstvo kultury CR zfizovaci listinou vydanou ministrem kultury Pavlem
Dostalem dne 5. bfezna 2003 (¢j. 3 742/2003), ve znéni zmén a dopliki:
Rozhodnuti ministra kultury ¢. 10/2004 ze dne 5. 11. 2004 (¢j. 17.200/2004),
Rozhodnuti ministra kultury ¢. 26/2010 ze dne 17. 12. 2010 (¢j. MK-S 15571/2010),
Rozhodnuti ministra kultury ¢. 15/2011 ze dne 29. 4. 2011 (¢j. MK 23206/2011),
Rozhodnuti ministryné kultury ¢. 10/2012 ze dne 26. 4. 2012 (MK-S 5962/2012) a
Rozhodnuti ministryné kultury ¢é. 42/2012 ze dne 20. 12. 2012 (¢. MK-S
17542/2012 OMG), kterym se vydava zrizovaci listina Husitského muzea v Tabore v
aplném znéni.“

Sidlem Husitského muzea v Tabore (déle jen ,muzeum®) je Tabor, nam. Mikuléase
z Husi 44, PSC 390 o1. IC 00072486.

Zakladnim vnitinim predpisem muzea je tento Organizacni rad, ktery v zajmu
napliovani dcelu muzea a jeho funkei stanovenych zrizovaci listinou upravuje
zasady ¢innosti a fizeni muzea, stanovi zdkladni organizac¢ni strukturu, ptisobnost a
vztahy jednotlivych oddéleni i vystupovani muzea navenek. Prava, povinnosti a
odpovédnost zameéstnanct vyplyvaji z tohoto organiza¢niho fadu, dalsich radu,
Rezimu zachazeni se sbirkou a ostatnich vnitinich predpisti muzea.

Dle ziizovaci listiny plni Husitské muzeum v Tabote funkce muzejni instituce podle
§ 2 odst. 3 zdkona ¢. 122/2000 Sb., o ochrané sbirek muzejni povahy, v platném
znéni, a v souladu s nim je zfizeno za Gcelem ziskavat, shromazdovat, trvale
uchovavat, evidovat, odborné zpracovavat a zpristuprniovat verejnosti sbirky muzejni
povahy, provadét zakladni vyzkum, aplikovany vyzkum nebo experimentalni vyvoj
tykajici se sbirky muzejni povahy a sbirkovych predméti a prostiedi, z néhoz jsou
ziskavany sbirkové predmeéty, a Sitit vysledky vyzkumu a vyvoje prostrednictvim
vyuky, publikovani, muzejnich vystav a muzejnich programié, metodiky nebo
prevodu technologii. Ve smyslu citovaného zakona je muzeum poskytovatelem
standardizovanych vetejnych sluzeb.
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5) Ke své ¢innosti muzeum vyuziva tato pracoviste:
» Tabor, nam. Mikulase z Husi 44 — reditelstvi, odborna pracovisté, knihovna,
depozitate, prednaskovy sal
+ Tabor, Zizkovo nam. 1 (Historick4 radnice, NKP) — expozice Husité, galerie,
goticky sal, sttedovéké pozdemi, lektorska mistnost

+ Tabor, Bechyriska brana, Klokotska ul. (NKP, objekt bez ép.) — expozice Zivot ve
stredovéku, véz Kotnov

» Téabor, Dukelskych bojovnikt 2073, Archeologicky depozital a seminarni prostor
« Sezimovo Usti, tf. Dr. E. Bene$e 1138 — Pamatnik dr. E. Benese

* Sobéslav, Petra Voka 152 (Rozmbersky diim) — odborna pracovisté, knihovna,
prednaskovy sal, vystavni sal, expozice Priroda Taborska, depozitar

* Sobéslav, ndm. Republiky 107 (Smrckiiv dim) — odborna pracoviste, vystavni
saly, expozice Narodopis Blat a Kozacka

* Veseli nad Luznici, ndm. T. G. Masaryka 111 (Weistiv dim) — odborna pracoviste,
expozice Z pokladii muzea

* Veseli nad Luznici, Sokolska 269 — depozitar Blatského muzea

Cl. II ORGANIZACNI STRUKTURA

1) V Cele muzea stoji feditel. Muzeum je ¢lenéno dle druhu ¢innosti na oddéleni, v
jejichz cele stoji vedouci bezprosttedné podiizeni fediteli muzea. Kazdy
zaméstnanec muzea ma pouze jednoho bezprostiedné nadiizeného. Usek Feditele je
organizacni slozkou na tirovni oddéleni. V ramci nékterych oddeéleni jsou pro vykon
samostatnych agend ztizeny referaty.

2) Zakadni organiza¢ni ¢lenéni muzea:
a) Usek feditele (UR)
1. referat Centralni evidence sbirek (CES)
2. referat Knihovny Husitského muzea (KHM)
b) Historické oddéleni (HO)
¢) Oddé€leni programi a expozic (OPE)
d) Archeologické oddéleni (AO)
e) Provozni oddéleni (PO)
1. referat spravy budov, majetku a zabezpeceni Sobéslav a Veseli nad LuZznici
f) Ekonomické oddéleni (EO)
g) Blatské muzeum v Sobéslavi a Veseli nad Luznici (BM)

3) Organizacni struktura muzea, personalni obsazeni a fidici vztahy jsou vyjadieny
organizaénim schématem, jez je nedilnou soucasti tohoto organizacniho radu
(priloha ¢. 1).

4) Rozsah ¢innosti a agend jednotlivych oddéleni jsou specifikovany podrobné v ¢l. IX
tohoto organizacniho radu.

Cl. III REDITEL

1) Reditel, jenZ je statutdrnim zastupcem organizace, zastupuje muzeum dovniti i
navenek a je opravnén jednat jménem muzea. V dobé€ jeho nepritomnosti ho
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zastupuje jmenovany zastupce. Reditele Husitského muzea jmenuje ministr kultury
CR.

2) Poradni organy feditele jsou zejména porada vedeni, poradni sbor pro
sbirkotvornou ¢innost a dal$i organy zrizené reditelem podle aktualni potieby.

3) Reditel miiZe pro zabezpeéeni dil¢ich tikold a ¢innosti ustanovit pracovni skupiny a
komise, do kterych jmenuje jako ¢leny zaméstnance muzea, piipadné jiné fyzické
osoby. Pro jejich ¢innost vydava reditel prislusné pokyny a smérnice.

4) Reditel zejména:

a) tidi, organizuje a kontroluje ¢innost jednotlivych zaméstnanci
prosttednictvim vedoucich oddéleni

b) schvaluje plany ¢innosti a stanovuje koncepce rozvoje

c) plni dlohu statutarniho organu zameéstnavatele podle pracovnépravnich
predpisti vii¢i zaméstnanciim muzea

d) zabezpecuje dodrzovani vSech zakonnych norem a predpisi tykajicich se
hospodareni, spravy majetku, odborného a personalniho rozvoje a
standardi poskytovanych sluzeb

e) jmenuje a odvolava zastupce reditele muzea a stanovuje rozsah jeho
opravnéni

f) jmenuje a odvolava vedouci zaméstnance muzea
g) jmenuje a odvolava ¢leny poradnich organti a vydava jejich jednaci rady
h) stanovuje zakladni organizaéni strukturu muzea a jeji zmény

i) je opravnén provadeét opatreni a zmény v ramci platné organizaéni struktury
muzea, rozhoduje o rozmisténi a poc¢tu zaméstnancti muzea i jednotlivych
oddéleni/pracovist

j) pridodrZovani zasad obecné platnych pravnich predpisti, zejména zakoniku
prace, prijima do pracovniho pomeéru a propousti zaméstnance muzea,
urcuje jejich zarazeni do jednotlivych oddéleni a pracovist, stanovuje nebo
schvaluje jejich naplné prace, zmény jejich zarazeni, prevedeni na jinou
préaci, stanovi principy odménovani a rozhoduje o platovém zarazeni
jednotlivych zaméstnanct

k) je opravnén poveérit kteréhokoli zaméstnance muzea plnénim mimoradnych
ukolti a ¢innosti

1) vydava zaméstnanctim souhlas s vykonem jiné vydéleéné ¢innosti
m) ud€luje plnou moc k zastupovani muzea v pravnich tkonech

n) zaujima stanoviska k zavérim kontrol

0) koordinuje ¢innost poradnich sbort

p) zodpovida za dodrzovani pravidel pozarni ochrany a pravidel bezpecnosti
prace a ochrany zdravi pri praci

q) vydava navazujici vnitini smérnice upravujici provoz a organizaci muzea

r) vydava prikazy reditele pro realizaci konkrétnich tkoli nebo ¢innosti
specificky zamérenych nebo ¢asové omezenych

Cl. IV VEDOUCI PRACOVNICI

1) Vedoucim pracovnikem se pro ucely tohoto organiza¢niho rfadu rozumi zastupce
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reditele a vedouci oddéleni, ktefi maji odpovédnost za ¢innost a vysledky tizeného
useku. Prenesenim svych pravomoci a povinnosti na podfizené se nezbavuji své
zakladni odpovédnosti.

2) Vedouci pracovnik je opravnén jednat jménem muzea pouze ve vécech tykajicich se
¢innosti jim tizeného oddé€leni, nesmi pti tom zasdhnout do pravomoci statutarniho
zastupce. Pri nepritomnosti je vedouci zaméstnanec zastupovan urcenym
zaméstnancem, obvykle pracovnikem oddéleni.

3) Vedouci zaméstnanec, kromé zakladnich povinnosti vedouciho zaméstnance podle

obecné platnych pravnich ptredpisi, zejména:

a) je primym nadfizenym vsech pracovnikti odd€leni

b) ridi a kontroluje ¢innost vSech podrizenych pracovnikii odd€leni a zajistuje jejich
vzdjemnou soucdinnost s cilem dosahovani optimalnich vysledki pti plnéni
planovanych tkoli fizeného tseku,

c¢) zpracovava a piredklada roc¢ni plan ¢innosti oddéleni, rozpracovava zadané ukoly
do podminek oddéleni a odpovida za vysledky prace oddéleni

d) je povinen znat v potifebném rozsahu ukoly, organizaci prace a ptisobnost dalSich
organizacnich sloZek muzea v zajmu nalezité koordinace prace

e) je povinen ucastnit se porad vedoucich pracovnikt

f) predklada navrhy koncepci, vyjadruje se k provoznim a personalni otazkam
tykajicim se fizeného ttvaru a predklada rediteli navrhy na zlepseni ¢innosti

g) predklada rediteli navrhy na vysi a ipravy nenarokovych slozek platu

h) zodpovida za dodrzovani platnych zakonnych norem, predpisii a natrizeni

i) pecuje o udrzovani a rozvoj kvalifikace pracovniki ve vztahu k oboru vykonavané
prace

j) pecuje o bezpecnost a ochranu zdravi pri praci, o bezpe¢nost navstévnikd,
badatelt a dalSich osob, o bezpec¢nost sbirek a majetku muzea

k) zpracovava podklady pro vyrocni zpravy

1) spolupracuje na tvorbé vnittnich predpisii

Cl. V ZAMESTNANCI

1) Zameéstnanci jsou opravnéni cinit ukony jménem muzea nutné ke splnéni
pracovnich ukolti, pokud to vyplyva z jejich pracovni naplné, vnitfnich predpist
nebo obecné platnych pravnich norem.

2) S organy statni spravy a samospravy mohou jednat jménem muzea zameéstnanci jen
s védomim a predchozim souhlasem reditele.

3) Vsichni zaméstnanci jsou zejména povinni plnit svédomité své pracovni ukoly,
konat v zajmu poslani muzea a dbat vzdy o bezpecnost osob, a to jak zaméstnancii
tak navstévniki a uzivateld muzea, dbat o bezpec¢nost sbirkovych piedméti,
majetku a zarizeni muzea, chranit Zivotni prostredi a svéfené hodnoty.

4) V zajmu predchazeni veskerych rizik vzniku Gjmy a Skod na zdravi a majetku jsou
vSichni zameéstnanci povinni hlasit zjisténa rizika a veskeré zavady zpiisobem
k tomu urcenym, popi. svému primému nadrizenému. V piipadé bezprosttedniho
ohroZeni je zaméstnanec povinen ucinit vSe, co je v jeho silach, pro odvraceni vzniku
skod a Gjmy na zdravi a majetku.
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Cl. VI PRINCIPY A FORMY RiZENIi

1) Vedeni muzea tvori reditel, jeho zastupce a vedouci oddéleni.
2) Zakladnim nastrojem rizeni je plan ¢innosti muzea pro dany kalendarni rok.

3) Zakladnim principem fizeni je zdsada jediného odpovédného vedouciho. Nedilnou
soucasti fizeni je pravidelna kontrola plnéni ikold a povinnosti na v§ech tirovnich
Tizeni.

4) Muzeum se ve své ¢innosti Iidi etickymi zasadami dle etického kodexu ICOM ve
znéni 20. valného shromazdéni konference ICOM v Barceloné 6. 7. 2001.

5) Jednotlivi zaméstnanci jsou povinni pfi plnéni tkolt efektivné spolupracovat a
hospodarné vyuzivat prostredky rozpoctu muzea i dalsi zdroje.

6) Organem operativniho rizeni je porada vedeni, ktera se kona obvykle jednou tydné.
Poradu svolava a ridi reditel. Porady vedeni se i¢astni vSichni vedouci pracovnici
muzea a zapis z porady je pro né zavazny.

7) Porada vSech zaméstnanct se kona nejméné jedenkrat ro¢né a slouzi k informovani
o aktuélnich otazkach, akolech a cilech muzea, legislativnich zménéach a dalSich
zaleZitostech tykajicich se chodu celého muzea. Poradu svolava a ridi feditel, zapis je
pristupny vSem zameéstnanctim.

8) Porada jednotlivych oddé€leni se kona zpravidla jedenkrat tydné, nejméné vsak
jedenkrat mésicné dle operativni potieby. Poradu svolava a ridi vedouci odd€leni a
je z ni porizovan zapis, ktery obdrzi v elektronické podobé reditel.

9) Dle potteby svolava reditel nebo jiny vedouci pracovnik operativni porady
pracovniki zodpovédnych za uréity tsek ¢innosti, zejména poradu kuratori a
dokumentatori aj.

10)Zastupovani:

a) urceni zastupce je mozné vzdy vylucéné s predchozim souhlasem primého
nadrizeného

b) zastupovany i zastupce jsou povinni se navzajem informovat o pribéhu a stavu
plnéni ukoll

¢) zastupovany vyhrazuje vzdy rozsah prav a povinnosti, v nichz je zastupovan, a to
jak trvale tak ad hoc

d) zastupovani muzea jinou pravnickou nebo fyzickou osobou je mozné jen na
zakladé pisemného zmocnéni reditele, které musi vzdy obsahovat ticel, rozsah a
dobu platnosti zastupovani

11) Predani a prevzeti funkce:

a) predani a prevzeti vedouci funkce se dé€je pisemnym protokolem, popt-.
jmenovanim

b) predani a prevzeti pracovni pozice zaméstnance, jemuz byly svéfeny hodnoty k
vyuctovani, se provadi vzdy pisemnym protokolem; pii zméné pracovniki s
hmotnou odpovédnosti musi byt provedena mimoradna inventarizace svérenych
prostiredki (u spoleéné hmotné odpovédnosti i tehdy, jestlize néktery ze
zaméstnancu od této dohody odstoupi)

c) reditel mtize stanovit i dalsi pripady, kdy se predani a prevzeti po dobu
zastupovani provadi pisemnou formou

12) Podpisové opravnéni:

a) korespondenci v listinné i elektronické formée tykajici se ¢innosti, pracovnich
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smluv a ostatnich pracovné pravnich tkonti, pravnich ujednani s jinymi
pravnickymi a fyzickymi osobami a korespondenci se ziizovatelem a ostatnimi
organy statni spravy a samospravy schvaluje a podepisuje feditel nebo v rozsahu
opravnéni jeho zastupce

b) korespondenci v listinné i elektronické formé tykajici se odbornych vyjadreni a
odpovédi na badatelské dotazy podepisuje prislusny vedouci oddéleni, popr. jim
poveéreny pracovnik muzea

c¢) schvalovani a podepisovani dokladti ucetni povahy se ridi vnitinimi smérnicemi
0 obéhu tcetnich dokladt

d) schvalovani a podepisovani dokladti o nabyvani a evidenci sbirek se ridi
vnitfnimi smérnicemi pro evidenci a spravu sbirek muzejni povahy

e) schvalovani a podepisovani smluv o provedeni zachranného archeologického
vyzkumu kontrasignuje vedouci Archeologického oddéleni

f) postup pri podepisovani a potvrzovani pisemnosti upravuje spisovy rad

Cl. VII VNITRNI PREDPISY

1) Reditel muzea vydava vnitini predpisy, které ¥idi a zpiesiiuji ¢innosti muzea a
vyplyvaji z nich prava a povinnosti zaméstnanct. V pisemné podobé jsou k dispozici
v sekretaridtu muzea a u vedoucich pracovnikd, jejichz povinnosti je seznamit s nimi
vSechny zaméstnance.

2) VSichni pracovnici muzea jsou povinni seznamit se s organiza¢nim radem a s
dal$imi vnitropodnikovymi normami jiz pti nastupu do pracovniho poméru; za
trvani pracovniho pomeéru vzdy po vydani vnitropodnikové normy.

3) Vsichni pracovnici muzea a zejména vedouci pracovnici jsou povinni podavat
odivodnéné navrhy na novou tipravu nebo zménu vnitropodnikové normy, ticastnit
se jejich tvorby, upozornovat na jejich porusovani nadrizené pracovniky nebo primo
reditele muzea.

4) Vnitrnimi predpisy jsou:

a) organizacni rad — stanovi, jako zakladni vnitini organiza¢ni norma, organizacni
strukturu, zdsady a formy vnitfniho fizeni, vnéjsi vztahy a obsah prace oddéleni

b) Rezim zachézeni se sbirkou Husitského muzea v Tabore — zakladni predpis
urcéujici a komplexni podminky vykonu sbirkotvorné ¢innosti muzea a zptisob
prace se sbirkovymi predméty v souladu se zavaznymi predpisy a
metodologickymi normami; soucasti Rezimu jsou mj. prislusné rady (Jednaci
rad Poradniho sboru pro sbirkotvornou ¢innost, Depozitarni rad, Badatelsky
rad, aj.)

¢) pracovni Fad — upresiuje ustanoveni zdkoniku prace v podminkach prace muzea

d) provozni rad — stanovi zasady provozniho rezimu muzea obecné a konkrétné na
jednotlivych pracovistich

e) vnitfni smérnice — upravuji okruhy ¢innosti a stanovi vzajemné vztahy,
povinnosti a kompetence zameéstnanci pri zabezpecovani vybranych ¢innosti,

naprt. spisovy a skartacni rad, smérnice BOZP, smérnice PO, smérnice o
autoprovozu a dalsi

f) vnitfni fady — stanovi povinnosti a pravidla jednani zaméstnanct a dalsich osob

pobyvajicich v prostorach muzea, napr. navstévni rad, badatelsky rad,
depozitarni rad, knihovni rad a dalsi 6
g) jednaci rady — stanovi pravidla jednani a rozhodovani skupin zaméstnancti nebo
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externich spolupracovniki, napt. jednaci fad poradniho sboru pro sbirkotvornou
¢innost a dalsi

h) prikazy reditele — ukladaji splnéni ukold nebo ¢innosti konkrétnimu
zaméstnanci nebo okruhu zameéstnancii a maji zpravidla omezenou dobou
platnosti

5) Jako zavazné normy rtizeni dale plati pracovni a technologické postupy ¢i navody k
obsluze, pokud s nimi byl zaméstnanec prokazatelné sezndmen. Za seznameni
odpovida reditel nebo jim povéreny zaméstnanec muzea, ktery soucasné vede jejich
evidenci a odpovida za pravidelné proskolovani a dodrzovani téchto norem.

Cl. VIII VNEJSI VZTAHY

1) Komunikace mezi muzeem a jinymi subjekty probih4 v listinné formé, tj. ve formé
papirového dokumentu a ve formé elektronické, formou datové zpravy doru¢ované
prostiednictvim datové schranky.

2) Badatelské navstévy a navstévy za tcelem konzultaci u odbornych pracovnikt
muzea se eviduji. Predkladani sbirek, dokumentac¢nich materiali a knih véetné
podrobnosti vedeni evidence badatelt a ¢tenart knihoven upravuje Rezim
zachazeni se sbirkou Husitského muzea. Jim se tidi rovnéz vstup do depozitart a
dal$ich neverejnych prostor. Za dodrzovani téchto radd odpovidaji jednotlivi
zameéstnanci podle svych kompetenci a naplné prace.

3) Pii provozu expozic a realizaci muzejnich programi, kulturnich, edukacnich a
dalSich akei odpovidaji za dodrZovani prislusnych radd zameéstnanci, které uréi pro
tyto konkrétni akce feditel.

4) Kontrolni organy provadeéji kontrolni ¢innost v muzeu pouze s védomim reditele a
na zakladé pisemného zmocnéni odpovédného predstavitele prislusného
kontrolniho organu.

5) Stiznosti odborné i laické verejnosti resi feditel nebo jim povéreny zaméstnanec.

6) Muzeum miiZe spolupracovat s organizacemi a zajmovymi sdruzenimi z oblasti
verejné spravy a kultury. Rozsah a podminky spoluprace upravuje vZzdy pisemna
dohoda.

7) O vnitinich zalezitostech a vztazich v organizaci je opravnén informovat pouze
reditel nebo jim povéreny zaméstnanec.

Cl. IX ODDELENI MUZEA
1) Usek reditele

Zajistuje vykon ridicich agend muzea, spisovou sluzbu, centralni evidenci sbirek,
public relations muzea véetné propagace a vykon interniho auditu. Za jeho ¢innost
je zodpovédny reditel muzea. Agendu centralni evidence sbirek metodicky ridi
zastupce feditele pro sbirkotvornou ¢innost.

a) ridici agendy muzea jsou zejména: tvorba a stanoveni koncepce a strategie
¢innosti, stanoveni ro¢niho planu ¢innosti, tvorba a aktualizace vnitinich
predpisti, agendu porady vedoucich pracovniki, kontrola plnéni zadanych takold,
tvorba vyroéni zpravy, koordinace programového fizeni, vyhledavani dota¢nich
titult a koordinace zpracovani zadosti o dotace

b) vykon spisové sluzby zahrnuje ptijem a odesilani dokumenti prostrednictvim
posty a datové schranky, jejich evidence v systému elektronické spisové sluzby a
distribuce prislusnym pracovnikiim
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¢) centralni evidence sbirek je predevsim: metodicka kontrola a vedeni tvorby
chronologické a systematické evidence sbirkovych predmeétii, agenda a hlaseni
centralni evidence sbirek, vykaz a kvantifikace sbirkotvorné ¢innosti, agenda
vyptjcek a zaptijcek, akvizic a externiho restaurovani, priprava a zapisy z jednani
Poradniho sboru pro sbirkotvornou ¢innost; zajisteni odborné fotodokumentace

d) oblast verejnych vztahi (public relations) a propagace zahrnuje koordinaci
planovanych aktivit pro verejnost, sestavovani meési¢niho programu a jeho
uplatnéni v informacénich portalech a kulturnich prehledech, tisténou i
elektronickou propagaci a pozvanky, komunikace s médii, kontrola a koordinace
obsahu www

e) interni audit vykonava nezavisle interni auditor, jeho tikolem je zdokonalovani
procesti a spociva zejména zabezpeceni finan¢ni kontroly, kontroly fadného
vedeni tcetnictvi, evidence majetku, inventarizace, ovéreni souladu procest
s obecnymi a vnitinimi pravnimi predpisy, ovéireni funkénosti kontrolnich a
fidicich procesti, analyza u¢innosti fizeni rizik, koncepce a navrhy preventivnich
a racionalizaénich opatteni

f) odborné knihovny Husitského muzea jsou tvoreny knihovnou Husitského
muzea v Tabore a Knihovnou Blatského muzea v Sobéslavi, spravuji odborné a
historické knizni fondy véetné fondu rukopisi a starych tiski a odborné
dokumentace

g) agenda verejnych zakazek a registru smluv je koordinovana ve vztahu k
zakonnym povinnostem a potfebam ridici a priibézné kontroly v koordinaci s EO
a vSemi slozkami muzea zodpovédnymi za zadavani verejnych zakazek (odd€leni
a povérené referaty)

2) Historické oddéleni

a) Provadi védecky vyzkum husitského hnuti a jeho tradic a podili se na
organizovani husitologického vyzkumu externich spolupracovniki muzea.
Provadi védecky vyzkum a zpracovani déjin Tabora a tadborského okresu.

b) Provadi védecky vyzkum a zpracovani vytvarnych pamatek s tématikou
husitského hnuti, vytvarnych pamatek tykajicich se Tabora a taborského okresu
a vSech vytvarniki narozenych, zijicich ¢i pracujicich na tizemi okresu.

¢) Shromazduje védecké informace z oblasti historie se zvlastnim zretelem k
obdobi husitstvi a jeho tradic.

d) Spravuje a zpracovava prislusné podsbirky.

e) Buduje anotovany bibliograficky katalog a kriticky soupis a dokumentaci
historickych pramend.

f) Provadi edicni ¢innost se zvlastnim zietelem k obdobi husitstvi a jeho tradic.
g) Zajistuje vydavani mezinarodniho husitologického ¢asopisu Husitsky Tabor.

h) Zpracovava biografické katalogy vyznamnych osobnosti Tabora a taborského
okresu.

i) Zajistuje vlastivédné prednasky a exkurze.

j) Pribézné dopliiuje expozice muzea.

k) Organizuje kratkodobé vystavy a k témto zpracovava libreta a scénare.
3) Oddéleni programu a expozic

a) Vytvari a koordinuje muzejni lektorské programy v navaznosti na expozice,
vystavy a dalsi aktivity muzea a zajistuje jejich realizaci.
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b) Zajistuje celorocni a sezonni provoz expozic Husitského muzea v Tabote a
Pamatnik Edvarda Benese v Sezimové Usti véetné koordinace sluzeb.

¢) Podili se na zajisténi muzejnich programi, exkurzi, vystav a dalsich akci v
Tabore.

d) Prohlubuje komunikaci s cilovymi skupinami, zejména se skolami.
e) Vede statistiku navstévnosti prislusnych expozic, vystav a akeci.
4) Archeologické oddéleni

a) Provadi védecky vyzkum a zpracovani archeologickych paméatek z Tabora a
okresu Tébor, jakoz i zdchranné archeologické vyzkumy véetné zajisténi
dokumentace na Gzemi okresu Tabor.

b) Spravuje a zpracovava prislusné podsbirky.

¢) Vede agendu dohod o provedeni zidchranného archeologického vyzkumu s
dal$imi subjekty.

d) Provadi konzervatorské a restauratorské prace u historickych a souc¢asnych
archeologickych sbirek a nalezt véetné prislusné dokumentace.

e) Podili se na popularizac¢ni, prednaskové a vystavni ¢innosti.
f) Vede dilci spisovou agendu AO.
5) Provozni oddéleni

a) Zajistuje provoz, opravy a udrzbu a zabezpeceni vSech objekti muzea, jeho
movitého vybaveni a zarizeni.

b) Vede agendu spojenou s pojisténim majetku, agendu bezpecénosti a ochrany
zdravi pti praci, pozarni zabezpeceni, smérnice a prevenci.

¢) Zajistuje podle platnych predpisti pravidelné revize hmotného majetku a
technickych zatizeni a dal§iho vybaveni.

d) Zajistuje tizeni autoprovozu muzea, opravy a udrzbu vozidel.
e) Podili se na zabezpeceni navstévnického provozu a instalaci vystav a expozic.
f) Zajistuje konzervaci a restaurovani umeélecko-remeslnych sbirkovych predmeétd.
g) Vede registr smluvnich zavazka.
h) Kooperuje pti zadavani vefejnych zakazek dle zavaznych predpist.
6) Ekonomické oddéleni

Plni hospodarskou, planovaci, ekonomickou a rozborovou funkei, ridi a kontroluje
finanéni hospodareni a evidenci majetku. Predklada podklady pro zpracovani
vyro¢ni zpravy a spolupracuje na tvorbé vnitinich predpist.

Vedouci ekonomického odd€leni zejména:
a) predklada vedeni muzea roc¢ni plan c¢innosti oddéleni
b) zajistuje a organizuje dodrzovani hospodarské, financni a rozpoctové kazné

c¢) zajistuje vedeni ucetni agendy a operativni evidence, zajiStuje obéh ticetnich
dokladi dle vnitini smérnice

d) zajistuje spravné a v€asné vyrovnani vztahti k rozpoctu ztizovatele, ke statnimu
rozpoctu a kontroluje styk s bankou

e) pripravuje ve spolupréci s feditelem navrh rozpoctu a rozpis schvaleného

rozpoctu do polozek a na jednotliva oddéleni a pravideln€ sleduje ¢erpani
rozpoctu a analyzuje cerpani mzdového limitu a ostatnich osobnich naklada
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f) zajistuje dodrzovani platnych predpisii v pracovné-pravni oblasti, vede
personalni agendu a operativni evidenci platovych vymeérta

g) zajistuje podklady a provedeni mési¢niho vypoctu platt a srazek vcéetné
zakonnych odvodi na zdravotni a socidlni pojisténi a zdanéni podle platnych
predpisti a ve stanoveném terminu vyplatu platii mezd zaméstnanctim muzea

h) odpovida za véasné provadéni predepsanych hlaseni v oblasti mezd,
nemocenského, socialniho pojisténi a dani

i) metodicky zajistuje pokladni sluzbu pii dodrZovani platnych zasad hospodateni
s penéznimi prostredky a ceninami

j) zajistuje vyuctovani cestovnich vydaji ze sluzebnich cest zaméstnancti, agendu
spojenou se zavodnim stravovanim zameéstnancii

k) zajistuje evidenci hmotného a nehmotného majetku a cenin a koordinuje
evidenci skladovych zasob a jejich pravidelnou inventarizaci

1) vyhledava vhodné dotacni tituly a zpracovavaji navrhy zadosti o dotace
7) Blatské muzeum v Sobéslavi a Veseli nad Luznici

a) Zajistuje védecky vyzkum regionu (tdborského okresu) z hlediska etnologického,
botanického a zoologického se zvlastnim zietelem na ochranu Zivotniho
prostiedi a védecky vyzkum regionu jizniho Taborska (Sobéslavskych a
veselskych Blat) z hlediska kulturni historie.

b) Spravuje a zpracovava prislusné podsbirky.

¢) Organizuje kratkodobé vystavy v Sobéslavi a Veseli nad LuZnici, prednaskové
cykly a exkurze na Taborsku a dal$i muzejni programy a akce pro vefejnost.

d) Dopliiuje a vytvari expozice Blatského muzea.

e) Zajistuje sezonni provoz expozic Blatského muzea v Sobéslavi a Veseli nad
Luznici.

f) Vede statistiku navstévnosti prislusnych expozic, vystav a akei.

g) Vede dilci spisovou agendu BM.

Cl. X ZAVERECNA USTANOVENTi

1) Nedilnou soucasti tohoto organiza¢niho radu je Organizacni schéma.
2) Tento Organizaéni rad Husitského muzea v Taborte je platny od 1. 10. 2016.

V Tébore, dne 27. 9. 2016

Mgr. Jakub Smrcka, Th.D.
feditel Husitského muzea v Tabore
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