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V souladu s ¢l. Il. Statutu Narodniho pamatkového ustavu vydaného zfizovatelem
Ministerstvem kultury pod €. j. MK — S 5830/2012ze dne 20. zafi 2012 (dale téz ,Statut
NPU“) vydavam pod ¢&. j. NPU — 302/78848/2012 Hlavni organiza¢ni fad Narodniho

pamatkového Ustavu (dale téz ,HOR").

HLAVNIi ORGANIZACNi RAD
NARODNIHO PAMATKOVEHO USTAVU

Obecna c¢ast

CL 1
Zakladni ustanoveni

(1) Narodni pamatkovy Ustav (dale téz ,NPU") byl zFizen rozhodnutim Ministerstva kultury ze
dne 1. ledna 2003 ¢.j. 11.6171/2002 ke dni 1. ledna 2003 na dobu neurcitou jako statni
pfispévkova organizace, ktera je odbornou organizaci statni pamatkove péce s celostatni
pusobnosti podle § 32 zakona ¢&. 20/1987 Sb., o statni pamatkové péci, ve znéni
pozdé&jsich predpisti. NPU ma celostatni pisobnost a vystupuje v pravnich vztazich svym
jménem.

(2) Zfizovatelem NPU je Ceska republika — Ministerstvo kultury, IC 00023671 (dale téz
»ministerstvo").

3) Svl'dlem NPU je Praha 1 — Mala Strana, Valdstejnské nameésti 3/162, PSC 118 01,
IC 75032333.

(4) NPU vykonava ginnosti, které jsou uvedeny ve Statutu Narodniho pamétkového Ustavu
a dale stanovené obecné platnymi pravnimi pfedpisy.

CL
Ugel a zavaznost Hlavniho organizaéniho fadu NPU

(1) Pro ugely HOR se uzije t&chto pojm0:

a) zakladni organizaéni jednotka — generalni feditelstvi (dale téZ ,GnR®), uzemni
odborné pracovisté (dale téz ,UOP*) nebo Gzemni pamatkova sprava (dale téz
,UPSY).

b) organizaéni atvar &i utvar — sekce, usek a odbor.

c) detaSované pracovisté — samostatné pracovisté, které zpravidla plsobi na jiném
misté nez zakladni organizacni jednotka, v ramci této jednotky jde o samostatné
pracovisté s vlastnim vedoucim zaméstnancem, ktery je jmenovan. DetaSovana
pracovité (detasovana servisni centra) jsou uvedena v Pfiloze 2 Statutu NPU.

d) dislokované pracovisté — pracovisté, které pusobi na jiném misté nez zakladni
organizac¢ni jednotka, do které je za¢lenéno a ze které je fizeno.

(2) Hlavni organizaéni fad NPU je zakladnim vnitfnim organizaénim predpisem NPU, ktery
2
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stanovuje v souladu se Statutem NPU zejména zakladni organizacni a fidici postupy,
definuje vzajemné vztahy mezi zakladnimi organizaCnimi jednotkami, organizacnimi
utvary, oddélenimi a referaty a mezi jednotlivymi stupni fizeni a vymezuje zakladni

okruhy jejich €innosti.

(3) HOR je zavazny pro vSechny osoby, které jsou v pracovnépravnich vztazich k NPU,
a stanovuje zakladni prava a povinnosti aznich plynouci zodpovédnost vSech
zaméstnancu NPU.

(4) Hlavni organizaéni Fad NPU se &leni na obecnou &ast a zvlastni ¢ast:

a) Obecna c¢ast upravuje pUsobnost, Fizeni a principy ¢&innosti zakladnich
organizacnich jednotek a organizacnich Utvart na drovni jednotlivych stupiiu fizeni
NPU.

b) Zvlastni &ast je uvedena v pFilohach tohoto HOR a upravuije:

- organizaéni strukturu NPU s podty a nazvy organizaénich Utvard, oddéleni
a referatu;
- puUsobnost a hlavni ¢innosti organizacnich utvar(, oddéleni a referata.

(5) Na Hlavni organizaéni fad NPU navazuiji zejména:

a) Spisovy fad, ktery upravuje postup zaméstnancu v oblasti spisové sluzby, ukladani
a skartace pisemnosti.

b) dispozi¢éni Fady, které upravuji nakladani s pisemnostmi a jejich podepisovani.

c) Vnitfni platovy pfedpis, ktery se vydava po souhlasu odborovych organizaci
pusobicich pii NPU.

(6) Vsechny dalsi vnitfni predpisy, vCetné téch, kterymi jsou upravena specifika jednotlivych
uzemnich pracovist, musi byt v souladu s HOR.

ClL 1l
Zakladni organizaéni élenéni NPU

(1) NPU se ¢&leni na generalni feditelstvi a Gzemni pracovisté (UOP a UPS). Podle pfedmétu
c¢innosti jsou v NPU uzemni odborna pracovisté pro vykon odborné pamatkové pece
a Uzemni pamatkové spravy pro spravu pamatkovych objektt v péci NPU.

(2) Cinnost NPU v celostatni tzemni plisobnosti je zajistovana prostfednictvim generalniho
feditelstvi.

(3) V oblasti odborné pamatkove pece vyplyvajici ze zakona €. 20/1987 Sb., a to i ve vztahu
k objektim ve spravé NPU, je pusobnost v ramci vysSich tzemné samospravnych celku
zajistovana sekci pamatkové péce GnR a uzemnimi odbornymi pracovisti:

a) v hlavnim mésté Praze, s Uzemni plsobnosti pro hlavni mésto Prahu;
b) stfednich Cech v Praze, s izemni plisobnosti pro Stfedoéesky kraj;
c) v Ceskych Budéjovicich, s Gzemni ptsobnosti pro Jihoéesky kraj;

d) v Plzni, s izemni pasobnosti pro Plzensky kraj;

e) v Lokti, s uizemni pusobnosti pro Karlovarsky kraj;

f) v Usti nad Labem, s Gzemni puisobnosti pro Ustecky kraj;

g) v Liberci, s tzemni pisobnosti pro Liberecky kraj;

h) v Josefové, s izemni plsobnosti pro Kralovéhradecky kraj;
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i) v Pardubicich, s tzemni pisobnosti pro Pardubicky kraj;
i) v Brné, s izemni pusobnosti pro Jihomoravsky kraj;
k) v Teléi, s uzemni pusobnosti pro Kraj Vysoc€ina;
[) v Ostravé, s tzemni pusobnosti pro Moravskoslezsky kraj;
m) v Olomouci, s tzemni plsobnosti pro Olomoucky kraj;

(4) Néktera uzemni odborna pracovisté mohou vedle zakonem vymezené Cinnosti rozvijet
metodickou cinnost ve vybrané specializované oblasti odborné pamatkoveé péce
s vyuZzitim pro celé NPU. Pro vybrana UOP jsou definovany tyto specializace:

a) UOP v hlavnim mésté& Praze — v oblasti archeologie;

b) UOP stfednich Cech — v oblasti prizkum(i a operativni dokumentace;

c) UOP v Plzni — v oblasti odborné evidence mobiliarnich fondu:

d) UOP v Ceskych Budgjovicich — v oblasti odborné evidence zameckych knihoven
a plosné ochrany;

e) UOP v Brné — v oblasti péée o pamatky moderni architektury;

f)  UOP v Tel&i — v oblasti edukace a vzdélavani v pamatkové pédi:

g) UOP v KroméFizi — v oblasti pé&e o historickou zelefs;

h) UOP v Ostravé — v oblasti pé&e o technické pamatky a archeologie;

i) UOP v Usti nad Labem — v oblasti priizkumd a operativni dokumentace;

j) UOP v Olomouci — v oblasti archeologie.

(5) V oblasti péce o statni hrady, zamky a ostatni pamatky urCene ke zpfistupnéni verejnosti
ve spravé NPU je pusobnost vramci Ceské republiky zajiStovana uGzemnimi
pamatkovymi spravami:

a) v Praze, s uzemni pusobnosti pro hlavni mésto Prahu, Stfedocesky kraj,
Ustecky kraj a Karlovarsky kraj;

b) v Ceskych Budéjovicich, s izemni pisobnosti pro Jihoéesky kraj, Plzerisky
kraj a kraj Vysoc€ina;

c) v Sychrové, s uzemni plUsobnosti pro Liberecky kraj, Kralovéhradecky kraj
a Pardubicky kraj;

d) v Kromérizi, s tzemni pUsobnosti pro Zlinsky kraj, Jihomoravsky kraj,
Olomoucky kraj, Moravskoslezsky kraj.

CL IV
Detasovana a dislokovana pracovisté NPU

(1) DetasSovana pracovisté a dislokovana pracovisté mimo pracovi§té uvedena v odst. 2
nejsou organizaénimi utvary NPU ve smyslu &l. |l odst. 1 pis. b), jsou vytvafena na
zakladé aktualni potfeby fizeni NPU. Jsou zfizovana nebo rusena generalnim Feditelem
(dale téz ,GR").

(2) Detasovanymi pracovisti jsou i spravy pamatkovych objektd uvedené v pfiloze Statutu
NPU. Spravy pamatkovych objektl jsou ve smyslu zakona &. 262/2006 Sb., zakonik
prace, ve znéni pozdéjSich predpisu (dale téz ,zakonik prace“) organizaénim utvarem.
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CLLvV ]
Organizacni struktura a fizeni NPU

(1) Organiza¢ni struktura zakladnich organizaénich jednotek (generalniho feditelstvi,
uzemnich odbornych pracovist a uUzemnich pamatkovych sprav) je tvofena vnitfné
provazanymi organizacnimi Utvary (sekce, usek, odbor), oddélenimi a referaty razné
hierarchické urovné.

(2) Zakladni organizacni jednotka generalni feditelstvi se vnitfné Cleni na:

a) Odbor informatiky;

b) Oddéleni interniho auditu;

c) Referat védeckého tajemnika;

d) KancelaF generalniho feditele (dale téz ,KaGR*) — odbor;
e) Sekci pamatkové péce;

f)  Sekci provozné-ekonomickou;

g) Sekci sprav pamatkovych objekttl v pé&i NPU.

(3) Zakladni organizacéni jednotka uzemni odborné pracovisté se vnitfné ¢leni na:

a) Kancelar feditele — oddéleni, pfipadné referat;

b) Odbor & Oddéleni evidence dokumentace a informacnich systému (konkrétné
stanoveno ve zvlastni ¢asti HOR);

c) Odbor Ci Oddeleni peCe o pamatkovy fond (konkrétné stanoveno ve zvlastni Casti
HOR);

d) Oddéleni ekonomiky a provozu (u vybranych UOP dle zvlastni ¢asti HOR);

e) Odbor &i Oddéleni archeologie (konkrétné stanoveno ve zvlastni ¢asti HOR).

(4) Zakladni organizac¢ni jednotka uzemni pamatkova sprava se vnitfné ¢leni na:

a) Kanceléf feditele — oddéleni, pfipadné referat;
b) Usek naméstka Feditele.

(5) Sekce a useky se obvykle ¢leni na odbory, které fidi vedouci odboru, jenz je podfizeny
a souCasné odpovédny pfislusnému naméstkovi. Odbor je tvofen minimalné ze
2 oddéleni nebo 1 oddéleni a 1 a vice referatd.

(6) V ramci organizacnich jednotek, sekci, Usekl a odbor( v€etné sprav pamatkovych
objektt muze byt vyClenéno samostatné oddéleni nebo referat zajistujici vykon
stanovené agendy jednim nebo vice zaméstnanci. Mezi témito zaméstnanci je urcen
jeden zaméstnanec, ktery je dle § 124 odst. 4 zakoniku prace opravnén organizovat,
kontrolovat a Fidit praci ostatnich zaméstnancl a davat jim k tomuto UCelu zavazné

pokyny.

a) Oddéleni Fidi jeden ze zaméstnancl oddéleni, ktery je opravnén organizovat, Fidit
a kontrolovat praci ostatnich zaméstnanct oddéleni a davat jim k tomu ucelu
zavazné pokyny. Zaméstnanec povéfeny fizenim oddéleni je podfizeny
a odpovédny vedoucimu odboru, pfipadné vedoucimu sekce, useku nebo fediteli.
Oddéleni tvofi nejméné tfi zaméstnanci v€etné zaméstnance povéfeného Fizenim.
Obdobné toto plati i pro detaSovana pracovisté.

b) Referaty zajistuji vykon stanovené agendy zpravidla jednim az dvéma
zaméstnanci a jsou fizeny vedoucim nadfizeného utvaru €i oddéleni. Obdobné

5)



e

- >
NARQDNI
PAMATKOVY

USTAV

()
(8)

9)

&.j. NPU-302/78848/2012
toto plati i pro detaSovana pracovisté.

Spravy pamatkovych objektl jsou vzdy Fizeny jmenovanym vedoucim.

Kazdy zaméstnanec ma jen jednoho bezprostfedné nadfizeného vedouciho, jimz je fizen
a jemuz za svou Cinnost odpovida.

Zakladni rozsah kompetenci a obsah hlavnich Cinnosti jednotlivych organizacnich utvard,
oddéleni a referatll je obsazen v pfiloze ¢. 3 HOR.

ClL. vI ]
Hlavni fidici organy NPU

(1) Hlavnimi Fidicimi organy NPU jsou generdlni Feditel, Feditelé UOP, feditelé UPS,

)

®3)

(4)

naméstci GR, naméstci fediteld UPS a vedouci sprav pamatkovych objekt (dale téz
.kastelani“).

V &ele NPU stoji generalni feditel. Generalni feditel je jmenovan a odvolavan ministrem
kultury. Generalni feditel Fidi:

a) Sekci generalniho feditelstvi prostfednictvim naméstkd generalniho feditele;

b) Kancelaf generalniho Feditele prostfednictvim vedouciho kancelafe generalniho
feditele;

c) Odbor informatiky prostfednictvim vedouciho;

d) Oddéleni interniho auditu prostfednictvim vedouciho;

e) Referat védeckého tajemnika prostfednictvim vedouciho referenta.

V &ele UOP stoji Feditel, kterého na zakladé navrhu naméstka GR pro pamatkovou pééi
jmenuje a odvolava generalni feditel. Reditel UOP je pfimo podfizen naméstkovi GR pro
pamatkovou pédi a zajistuje koordinaci, rozvoj a vykon &innosti paméatkové pése NPU
vramci UGzemni pusobnosti UOP vyplyvajici z prislusnych pravnich predpisd
prostfednictvim svych podFizenych. Reditel UOP fidi:

a) jednotlivé odbory uzemniho odborného pracovisté prostfednictvim vedoucich
odbor;

b) jednotlivd oddéleni uzemniho odborného pracovisté prostiednictvim vedoucich
oddéleni.

Tyto odbory a oddéleni, které jsou na nejblizSim nizSim stupni fizeni pod feditelem UOoP,
stanovuje pro jednotliva UOP zvlastni ¢ast HOR pfiloha &. 2. Obdobné se pouZije i pro
referaty.

V gele UPS stoji feditel, kterého na zakladé navrhu naméstka GR pro spravu
pamatkovych objektl v péc¢i NPU jmenuje a odvolava generalni teditel. Reditel UPS je
pFimo podfizen naméstkovi GR pro spravu pamatkovych objektd v pé&i NPU a zajistuje
fizeni a kontrolu spravy pamatkovych objektd v ramci tUzemi pusobnosti UPS. Reditel
UPS fidi:

a) jednotlivé spravy pamatkovych objektd prostfednictvim jejich vedoucich
(kastelana);

b) Usek naméstka feditele prostfednictvim naméstka;

c) kancelaf feditele prostfednictvim jejiho vedouciho.



—\
e
NARODNI
PAMATKOVY
USTAV
&) NPU-302/78848/2012
(5) Koordinaci, rozvoj a vykon Cinnosti pamatkove pece NPU vyplyvajici z pfisluSnych
pravnich predpist zajistuje prostrednictvim svych podfizenych naméstek GR pro
pamatkovou péci. Naméstek GR pro pamatkovou pési NPU je jmenovan a odvolavan

generalnim feditelem.

(6) Koordinaci, rozvoj a vykon ekonomicko-hospodarskych c&innosti zajistuji provozné-
ekonomicti naméstci. Provozné-ekonomicky naméstek GR je jmenovan a odvolavan
generalnim feditelem.

(7) Rizeni a kontrolu spravy pamatkovych objektd zajistuje na urovni generalniho feditelstvi
naméstek GR pro spravu pamatkovych objektt v pési NPU. Naméstek GR pro spravu
pamatkovych objektt v pé&i NPU je jmenovan a odvolavan generalnim feditelem.

(8) Spravu pamatkovych objektl zajistuji kastelani. Kastelana jmenuje a odvolava generalni
feditel na zakladé navrhu feditele UPS a po pfedchozim projednani v Komisi kastelanu.

(9) Cinnost provozné-ekonomického useku UPS zajistuje provozné-ekonomicky namestek.
Provozné-ekonomického nameéstka reditele UPS jmenuje a odvolava generalni feditel
na zakladé navrhu feditele UPS a po pfedchozim projednani s nim.

(10) Generalniho Feditele zastupuji naméstci GR na zakladé pisemného zmocnéni vydaného
generalnim feditelem.

(11) Reditele UOP zastupuje urCeny vedouci odboru na zakladé pisemného zmocnéni
vydaného feditelem UOP.

(12) Reditele QPS zastupuje jeho naméstek na zakladé pisemného zmocnéni vydaného
feditelem UPS.

CL. v )
Jednani jménem NPU

(1) Statutarnim organem NPU jednajicim ve véech vécech je generélni feditel.

(2) Reditelé UOP a feditelé UPS jsou opravnéni jednat jménem NPU v zaleZitostech
spadajicich do uzemni plsobnosti jimi Fizenych pracovist, vyjma zalezitosti, které si
generalni feditel vyhradil do své kompetence.

(3) Reditelé UOP jsou opravnéni v ramci jimi Fizeného pracoviété zejména:

a) jednat jménem NPU s finanénim omezenim dle rozsahu pfidéleného rozpoétu;

b) zajiStovat a vykonavat &innosti dle zakona ¢&. 20/1987 Sb., o statni pamatkové
péci, ve znéni pozdéjSich predpisl a dle souvisejicich pfedpisu;

c) zajistovat spravu statniho majetku, k némuz ma pravo hospodareni NPU:;

d) vykonavat funkce zaméstnavatele.

(4) Reditelé UPS jsou opravnéni v rdmci jimi Fizeného pracovisté zejména:
a) jednat jménem NPU s finanénim omezenim dle rozsahu ptidéleného rozpoctu;
b) zajiStovat spravu statniho majetku, k némuz ma pravo hospodareni NPU;
c) vykonavat funkce zaméstnavatele.

(5) Naméstci a kastelani jsou opravnéni k pravnim ukonim, k nimz byli prokazatelné
7
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povéfeni generalnim feditelem nebo Feditelem UPS, nestanovuje-li Statut NPU nebo

tento Hlavni organizacni fad odliSné.

(6) Zaméstnanci NPU povéreni urgitou &innosti mohou provadét véechny pracovni ukony,
k nimz pfi vykonu Cinnosti vymezené povéfenim obvykle dochazi.

(7) Jiné osoby (fyzické i pravnické) mohou jménem NPU jednat jen na zakladé pisemného
zmocnéni vydaného generalnim feditelem, feditelé Uzemnich pracovist mohou pisemné
zmocnéni vydat pouze v mezich jim svéfenych pravomoci.

(8) Kontakt se zfizovatelem, ustfednimi a kontrolnimi organy se obvykle uskutecCriuje
prostfednictvim generalniho feditelstvi. Generalni feditel mGze pisemné prenést ¢ast této
ginnosti na UOP a UPS. UOP a UPS samostatné zajistuji kontakt s mistné pfislusnymi
organy statni spravy, samospravy a dalSimi institucemi. Generalni Feditel mize stanovit
pisemné jiny postup v zavislosti na aktualni potfebé.

CL v
Podepisovani pisemnosti

(1) V8echny pisemnosti NPU se podepisuiji ve shodé s vydanymi vnitfnimi predpisy, zejména
v souladu se Spisovym a skartacnim radem NPU a dispozicnim a aprobacnim fadem
NPU.

(2) V dobé nepfitomnosti generalniho feditele podepisuje pisemnosti jim zmocnény
zastupce.

(3) Naméstci GR, reditelé UOP, feditelé UPS, naméstci fediteld UPS a kastelani:

a) podepisuji veSkeré pisemnosti z v rozsahu jim svéfenych pravomoci vymezenych
timto HOR nebo samostatnym zmocnénim vydanym jim generainim feditelem
nebo feditelem UPS;

b) viduji pisemnosti, které se pfedkladaji k rozhodnuti nebo podpisu jinému hlavnimu
Fidicimu organu ve smyslu &l. VI odst. 1 HOR.

(4) Naméstek GR pro pamatkovou pédi podepisuje pisemnosti vazici se k agendam
pamatkové péde, astim souvisejici agendu, pokud nepfenese naméstek GR pro
pamatkovou péci tuto pravomoc na vedouci odborli nebo pokud si v odivodnénych
pfipadech nevyhradi tuto pravomoc pro sebe generalni feditel. Pravomoc podpisu
pisemnych vyjadieni pro narodni kulturni pamatky na GnR nemuzZe byt pfenesena na
niz&i Uroven, neZ je Uroven naméstka GR pro pamatkovou pédi.

(5) VUOP podepisuje pisemnosti vazici se k agendam pamatkové péée, tj. zejména
pisemna vyjadieni vydavana podle zakona €. 20/1987 Sb. a s tim souvisejici agendu,
feditel UOP, pokud nepfenese tuto pravomoc na vedouci odbor(i. Pravomoc podpisu
pisemnych vyjadfeni pro narodni kulturni pamatky v kompetenci UOP nemulze byt

(6) Vedouci odbor(:

a) podepisuji vSechny pisemnosti, jejichz podpis neni vyhrazen jejich nadfizenym;
b) viduji pisemnosti, které se pfedkladaji k rozhodnuti nebo k podpisu jejich
nadfizenym.
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Zaméstnanci, ktefi jsou povéreni zastupovat vedouciho odboru, podepisuji pisemnosti
v dobé jeho nepfitomnosti v plném rozsahu podle odst. 6, jinak jen pisemnosti, k jejichz
podpisu jsou povéreni vedoucim odboru.

Zaméstnanci povéreni fizenim oddéleni:

a) podepisuji pisemnosti v rozsahu jim svéfenych pravomoci v jimi pfimo fizeném
oddéleni, k jejichz podpisu jsou povéfeni nadfizenym:;

b) viduji vSechny pisemnosti zaméstnancli oddéleni, které predkladaji svému
pfimému nadfizenému.

Podepisovani pisemnosti a dokladd majetkové, pracovni, finanéni, penézni a ucetni
povahy a pisemnosti z kontrol upravuji vnitfni pfedpisy.

(10) V8echny pisemnosti NPU se podepisuji ve shod& s vydanymi vnitfnimi predpisy,

(1)

)

®3)

(4)

zejména v souladu s dispozi¢nim a aprobaénim fadem.

Cl. IX
Zastupovani

V celém NPU plati princip zastupitelnosti, v ptipadé nepfitomnosti je kazdy zaméstnanec
zastupovan jinym zaméstnancem. Nepfitomnosti na pracovisti je minéna nepfitomnost
delSi nez tfi pracovni dny. Rozsah zastoupeni a doba zastoupeni musi byt dotCenym
zaméstnancim pfedem oznamena vedoucim, ktery bude zastupovan, je-li jeho
nepfitomnost planovana, v ostatnich pfipadech oznamuje tyto skutenosti pFimy
nadfizeny zastupovaneho.

Pro zastupovani plati:

a) Naméstek GR uréi po predchozim souhlasu generalniho feditele svého zastupce,
kterym je jeden z vedoucich jim fFizenych utvard. Vedouci odboru uréi po
pfedchozim souhlasu naméstka GR (v GnR) nebo feditele (na Gzemnich
pracovistich) svého zastupce.

b) Zaméstnanec povéfeny fizenim oddéleni si pro zastupovani vybere jiného
zameéstnance oddéleni. Zastup za zaméstnance povéfeného Fizenim referatu
uréuje jeho nadfizeny.

Ma-li zastupovany hmotnou odpovédnost, provede se inventura a s tim souvisejici
predani svéfeného majetku, ktery bude zastupce pouzivat, dokladované inventarnim
protokolem, na zastupce; po ukonéeni zastupovani probéhne predani stejnym zplsobem
zpét. Pro zastupovani vedoucich sprav pamatkovych objektl se pouzije tento postup
obdobné, nedochazi vSak k inventarnimu predani.

Pfi dlouhodobém pfedem znamém zastoupeni, trvajicim zpravidla déle nez &tyfi tydny, se
uziji obdobné ustanoveni o pfedavani a prevzeti funkci. Pfi dlouhodobé nepfitomnosti
jsou zastupovany vedouci Ci zaméstnanec povéfeny fizenim a jeho zastupce povinni si
praci predat a vzajemné se informovat o stavu hlavnich a rozpracovanych ukol v dobé
predavani.
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ClL. X
Predavani a prevzeti funkci

(1) Trvalé pfedavani a pfebirani funkci se provadi protokolarné.
(2) Predavaci protokol obsahuje minimalné tyto nalezitosti:

a) datum a misto pfedani;

b) jména pfedavajiciho, pfebirajiciho a nadfizeného a jejich podpisy;

c) inventarizacni zapis, pokud dochazi ke zméné zaméstnanci s hmotnou
odpovédnosti (soucasti je téz soupis svéfenych kli€l a vyrobnich a pracovnich
prostfedkl: vybaveni kancelare, elektronika, naradi, stroje atd.);

d) soupis pfedavané dokumentace;

e) stav agendy a daldi nutné udaje o rozpracovanych nebo pfipravenych ukolech.

(3) Za vyhotoveni predavaciho protokolu zodpovida pfedavajici zaméstnanec, v pfipadé
jeho nepfitomnosti zaméstnanec k tomu povéfeny. Ten rovnéz zodpovida za obsahovou
spravnost vSech udaju uvedenych v pfedavacim protokolu.

(4) Za kontrolu pfedavaciho protokolu zodpovida pfimy nadfizeny predavajiciho
zaméstnance.

(5) Predavaci protokol je vyhotoven minimalné ve C&tyfech stejnopisech, pficemz jeden
stejnopis obdrzi pfedavajici, jeden jeho pfimy nadfizeny, jeden stejnopis je vyhotoven
pro pfejimajiciho a jeden je uloZen do personalini slozky pfedavajiciho zaméstnance.

(6) Nesepsani protokolu ze strany predavajiciho se povazuje za poruseni povinnosti
vyplyvajici z pravnich pfedpist. Pfimy nadfizeny predavajiciho zaméstnance je povinen
pozadovat po pfedavajicim zaméstnanci vyhotoveni pfedavaciho protokolu, je povinen
zajistit kontrolu udaju v protokolu uvedenych a je za zajisténi protokolu odpovédny.

(7) V pripadé jakychkoliv sporl &i potizi pfi pfedavani &i prebirani funkce informuje
pfebirajici zaméstnanec o této skuteénosti personalni utvar a sou€asné svého pfimého
nadfizeného.

Cl. XI
Vedouci zaméstnanci NPU a zaméstnanci povéreni fizenim

(1) Pro tento organizacni fad se uziva definice vedouciho zaméstnance, ktera je uvedena
v platném znéni zakoniku prace.! Nazvem ,vedouci zaméstnanci" se oznaduji:

a) generaini feditel;

b) naméstci GR;

c) Feditelé UOP;

d) feditelé UPS;

e) naméstci feditele UPS;
f)  vedouci odbor;

g) kastelani.

(2) Vedouci zaméstnanci jsou jmenovani v souladu s § 33 odst. 4 pis. f) zakoniku prace.

! Definice platna a uZita ke dni vydani HOR.

10



e

-

NARQDNI
PAMATKOVY
OSTAV

] &.j. NPU-302/78848/2012
Vedoucimi zaméstnanci NPU se rozumi vedouci organizacnich utvara.

(3) Vedouci zaméstnanci, jejichz plsobeni ve vedouci funkci je podminéno jmenovanim
generalnim feditelem:

a) naméstek GR pro paméatkovou pééi generalniho feditele;

b) provozné-ekonomicky naméstek GR;

c) naméstek GR pro spravu pamatkovych objektt v pé&i NPU:;
d) Tfeditel UOP;

e) feditel UPS;

f) naméstek feditele UPS:

g) vedouci odbory;

h) kastelani.

(4) Vedouci zaméstnanci uvedeni v €&l. XI. odst. 3 pism. a)-f) a pism. h) jsou jmenovani
a odvolavani zpUsobem uvedenym v clanku VI. Vedouci odbort jsou jmenovani
a odvolavani generalnim feditelem na navrh feditele UOP nebo Feditele UPS.

(5) Vedouci zaméstnance, jejichz pracovni pomér je zalozen jmenovanim, uvedené v ¢l. XI.
odst. 3 pism. h) — kastelany, jmenuje do funkce generalni feditel na zakladé navrhu
feditele UPS, v jehoZ uzemni plisobnosti se nachazi pfislusny pamatkovy objekt ve
spravé NPU.

(6) Odvolani z funkce vedouciho zaméstnance uvedeného v €l. Xll. odst. 3 pism. h),
tj. kastelana, generalnim feditelem je podminéno:

a) predlozenim pisemné zddvodnéného navrhu na odvolani ze strany mistné
prislugného feditele UPS;

b) projednanim navrhu na odvolani v poradnim organu generalniho feditele, v jim
jmenované Komisi kastelana.

(7) Vedouci zaméstnanci jsou povinni pinit povinnosti, které pro né vyplyvaji ze zakoniku
prace, jinych pravnich predpisu, Statutu NPU a vnitfnich prfedpist NPU, a odpovidaji za
vykon své funkce v mezich jim svéfenych pravomoci.

(8) Zaméstnanci povéfeni fizenim dle § 124 odst. 4 zakoniku prace maji toto opravnéni
stanoveno v popisu pracovni ¢innosti. Zménou popisu pracovni ¢innosti dochazi k zaniku
tohoto opravnéni. Opravnéni organizovat, fidit a kontrolovat praci druhého zaméstnance
muze byt v odivodnénych pfipadech stanoveno v popisu pracovni €innosti téz jednomu
ze dvou zaméstnancu referatu. Popis pracovni €innosti a jeho zmény navrhuje pfimy
nadFizeny a schvaluje feditel UOP, feditel UPS nebo generalini feditel.

(9) Popisy ¢&innosti vedoucim zaméstnancdm UOP a UPS jmenovanym generalnim
reditelem stanovuji feditelé a jednotlivi pfislusni naméstci. Popisy Cinnosti kastelanim
ur€uje feditel UPS.

CL. Xl ]
Zasady Fizeni a sou€innosti NPU

(1) Generalni feditel Fidi celkovou &innost NPU a &innost generalniho feditelstvi. Cinnost
uzemnich odbornych pracovist a Uzemnich pamatkovych sprav Fidi prostfednictvim
naméstka GR.
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Vedouci zaméstnanci vykonavaji svou c¢innost predevSim fizenim zaméstnancu, ktefi
jsou jim bezprostfedné podfizeni, a odpovidaji za vysledky jejich Cinnosti. Vedouci
zaméstnanci maji povinnost souginnosti v ramci NPU.

Provadéni fidicich a metodickych funkci generalniho feditelstvi vici tzemnim odbornym
pracovistim a Uzemnim pamatkovym spravam se uskutec¢nuje zejména zadavanim ukold,
vydavanim  vnitfnich  pfedpisi  generalniho Feditele, poradenskou &innosti
a sjednocovanim postupt a priorit. Generalni feditelstvi fidi &innosti NPU prostfednictvim
feditell UOP a UPS. Kastelany Fidi mistné pfislusny feditel UPS. Naméstci GR Fidi
feditele UOP a UPS, a to dle v&cné pfislusnosti, tzn. naméstek GR pro spravu
pamatkovych objektt v pé&i NPU Fidi feditele UPS, naméstek GR pro pamatkovou pédi
ridi feditele UOP. Provozné-ekonomicky naméstek GR metodicky Fidi naméstka Feditele
UPS.

Kazdy zaméstnanec NPU nese odpovédnost za své konani a rozhodnuti podle uréeného
pracovniho zafazeni a naplné prace. Kazdy zaméstnanec je povinen pinit povinnosti,
které pro néj vyplyvaji ze zakoniku prace, jinych obecné zavaznych predpisl, Statutu
NPU a vnitinich predpis NPU a odpovida za vykon jemu svéfenych pravomoci
a ¢innosti vyplyvajicich z popisu pracovni ¢innosti pro jeho funkéni zafazeni.

Podfizeny zaméstnanec je povinen respektovat rozhodnuti svého nadfizeného, pokud
v8ak toto rozhodnuti neni v rozporu s platnymi pravnimi predpisy a opravnénymi zajmy
zaméstnavatele. Pokud zaméstnanec odmitne respektovat rozhodnuti nadfizeného
z vySe uvedeného dlivodu, je povinen odmitnuti a jeho zduvodnéni sdélit pisemné
pfimému nadfizenému a kopii zpravy adresovat téZz nadfizenému o Fidici uroven vyse.
V pfipadé sporu s nadfizenym postupuje dle nasledujicich ustanoveni o feSeni spord.
Zaméstnanec je povinen pfikaz proveést, jestlize véc nesnese odkladu.

Pfipadné spory mezi jednotlivymi odbory feSi jejich nejblizSi spoleény nadfizeny.
Nedojde-li k dohod&, rozhoduje Feditel pfislusného UPS nebo UOP nebo generalni
feditel. Pfipadné spory vzniklé mezi oddélenimi Fesi jejich vedouci. Nedojde-li k dohodé,
rozhoduje naméstek pfislusné sekce €i useku, resp. naméstek feditele UPS, nebo feditel
UOP. Pfipadné vzniklé pracovni spory mezi zaméstnanci, které se takto vyfesit
nepodafilo, posuzuje fFeditel pfislusného pracovisté. Kompetenéni spory, které se
nepodafilo vyfeSit jednanim na drovni uzemniho pracovisté, mohou byt pfeneseny na
navrh vedouciho zaméstnance k rozhodnuti generalnimu fediteli. Odborné spory se
projednavaji v pfislusnych odbornych komisich.

Spory zaméstnancl, které se nepodafilo vyfeSit na udrovni pfislusného uzemniho
pracovisté, je mozné pisemné predlozit generalnimu fediteli k rozhodnuti.

Zvlastni predpisy a opatfeni, které se tykaji utajeni nebo micenlivosti, musi byt pfi
vesSkeré Cinnosti respektovany. Rozsah utajenych informaci a postup pfi zachazeni s nimi
stanovi zvlastni vnitfni predpis.

Pfi komunikaci s jinymi subjekty, zejména s organy statni spravy a samospravy, s medii
a stranami, s nimiz jednaji pfi plnéni svych pracovnich povinnosti, jsou zaméstnanci
povinni jednat v souladu s opravnénymi zajmy zaméstnavatele a fidit se vnitfnimi
predpisy.
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ClL X111 )
Vnitini predpisy NPU

(1) Vnitfnimi predpisy se pro potfeby NPU rozuméji nasledujici vnitfni predpisy a vnitfni
fidici akty (dale téz ,vnitini pfedpisy®):

a) Rozhodnuti GR, kterymi se vyhladuji zasadni opatfeni normativniho charakteru
s plisobnosti v celém NPU;

b) Smérnice GR, kterymi se blize uréuji zasady, pravidla a postup v &innostech
a oblastech ptisobeni NPU;

c) Rozhodnuti Feditele UPS & UOP, kterymi se vyhladuji zasadni opatfeni
normativniho charakteru s plsobnosti v pfislusSném Gzemnim pracovisti;

d) Smérnice feditele UPS ¢&i UOP, kterymi se blize uréuji zasady, pravidla a postup
v ¢innostech a oblastech plsobeni pfisluSného Uzemniho pracovisté;

e) Prikazy vedoucich zaméstnanc(i, kterymi se ukladaji ukoly zaméstnanctim NPU;

f)  Metodické pokyny vedoucich zaméstnancu, které stanovuji postup vSech utvaru
v oblasti jimi metodicky Ffizenych €innosti.

(2) Vnitfnimi predpisy NPU se rozumi fidici a organizadni predpisy vydavané generalnim
feditelem nebo feditelem Uzemniho pracovisté, jimiZz se pro cely NPU nebo pro urgité
organizacni jednotky &i okruh zaméstnancl zavazné upravuji organizacni otazky,
pracovni postupy nebo opatfeni nutna k provadéni pravnich pfedpisu. Metodické pokyny
upravuji nékteré vybrané cinnosti vykonavané zaméstnanci pfi vykonu jejich funkci.
Metodické pokyny s plsobnosti pro cely NPU mohou byt vydavany také naméstky GR.
Pfikazy vedoucich zaméstnancu vydavaji vedouci zaméstnanci a adresaty jsou jim pfimo
podfizeni zaméstnanci.

(3) Vnitini pfedpisy se vydavaji jednotnou formou, oznacuji se pofadovym Cislem a rokem
vydani a eviduji se v jednotné Ciselné fadé. Jednotna Ciselna fada je vedena samostatné
pro generalni Feditelstvi, respektive celé NPU, a samostatné pro Uzemni pracovisté.
Vnitfni pfedpisy vydavané generalnim feditelstvim mohou mit pusobnost pro cely NPU
nebo se mlze jednat o vnitini pfedpisy urené vyhradné pro generalni feditelstvi.

(4) Vnitfni predpisy s platnosti pro cely NPU vydava generaini teditel pfimo nebo po
projednani v Kolegiu generalniho feditele.

(5) Vnitini predpisy vydavané nameéstky GR pro jimi fizené sekce a tzemni Feditele musi byt
projednany na poradé vedeni NPU.

(6) Vnitini predpisy vydavané fediteli uzemnich pracovist musi byt v souladu s vnitfnimi
predpisy vydanymi generalnim feditelem. Reditelé Gzemnich pracovist vydavaji vnitini
pfedpisy z pfikazu generalniho feditele. V mezich rozsahu svého opravnéni mohou
feditelé uzemnich pracovist vydavat vnitini pfedpisy i bez pfikazu generalniho feditele,
pfiemz jsou povinni zajistit, aby tyto pfedpisy nebyly vrozporu s pravnim fadem
a vnitinimi predpisy NPU, k &emuz mohou za timto udelem vyuZit kontroly ze strany
pravniho oddéleni GnR. V pfipad&, Ze by vnitfni predpisy Uzemnich pracovist nebyly v
souladu s vnitfnimi predpisy generalniho feditele nebo byly v rozporu se zakonnymi
normami nebo s danym opravnénim uzemniho feditele, je generalni feditel opravnén
takové vnitini pfedpisy zruSit. Vnitfni pfedpisy pracovnépravni povahy jsou zasilany
generalnimu feditelstvi ke kontrole prfed projednanim s odborovymi organizacemi
prislusného uzemniho pracovisté.
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VSichni zaméstnanci jsou povinni se s vnitfnimi predpisy pribézné seznamovat a jsou
vnitfnimi pfedpisy vazani v rozsahu jejich pracovni €innosti. Vedouci zaméstnanci jsou
povinni umoznit sobé podfizenym zaméstnancim priibézné se seznamovat s vnitfnimi
predpisy. Zaméstnavatel se pfi vydavani vnitfnich predpisu Fidi § 305 zakoniku prace.

Cl. XIv ]
Poradni organy a pracovni komise NPU

Generalni feditel, feditelé UOP, Feditelé UPS a naméstci GR mohou pro plnéni dilgich
ukold, dlouhodobych &innosti nebo specifickych otazek ptsobeni NPU jako celku nebo
jednotlivych uzemnich pracovist zfizovat poradni organy a pracovni komise. Zavazné
zfizenym poradnim organem generalniho feditele je Vé&decka rada, povinnym poradnim
organem feditele UOP je Pamatkova rada a Interni komise, povinnym poradnim
organem feditele UPS je Interni rada feditele UPS k otazkam obnovy pamatek ve spravé
NPU.

Plsobnost, uUkoly, zpusob jednani poradniho organu nebo pracovni komise a jejich
slozeni se stanovi statutem a jednacim fadem poradniho organu nebo pracovni komise
a samostatnym jmenovanim ¢lenu, nestanovuje-li HOR jinak.

Poradnim organem generainiho Feditele pro projednani dilezitych otazek c&innosti
a rozvoje NPU je Kolegium generalniho feditele (dale jen “Kolegium GR”). Jeho stalymi
¢leny jsou generalni feditel, naméstci GR a uzemni feditelé. Kolegium GR se schazi dle
potfeby, minimalné vSak 4x do roka.

Pracovni komise se ustavuji pro generalni feditelstvi a pro jednotliva Uzemni pracovisté.
Jsou jimi napf. komise inventariza¢ni, komise Skodni, komise likvidacni a komise
dislokagni. Dle potfeby mohou byt ustanoveny generalnim feditelem, naméstky GR
a fediteli uzemnich pracovist dalSi specialni komise k posuzovani vybranych otazek.

Cl. Xv
Pracovni porady a komunikace v ustavu

Pracovni porady slouZi k efektivnimu fizeni a fe$eni aktualnich otazek &innosti NPU.

Operativnim Fidicim organem generalniho Feditele je Porada vedeni NPU sloZena
z generélniho Feditele, vedoucich sekci generdlniho Feditelstvi (naméstki GR)
a vedouciho KaGR. Porada vedeni NPU se schazi zpravidla kazdy tyden k projednani
aktualnich otazek fizeni a ginnosti NPU.

Pro sjednoceni metodickych postupu a pravidel v jednotlivych oblastech €innosti v ramci
celého NPU a k dosazeni efektivnéjsiho Fizeni NPU slouzi pravidelné porady svolavané
pFislusnym naméstkem GR sodborné pfislusnymi fediteli Gzemnich pracovist.
Tzn. v oblasti &innosti spravy pamatkovych objektd svolava naméstek GR pro spravu
pamatkovych objektli v péci NPU pravidelné porady s Fediteli UPS; v oblasti vykonu
odborné pamatkové péde svolava naméstek GR pro pamatkovou pési pravidelné porady
s fediteli UOP. Porady jsou svolavany zpravidla v mésiénich cyklech, minimalné vsak 6x
do roka.

Pracovni porady organizacnich utvarl se konaji zpravidla jednou mésicné, nejméné vSak
6x za rok. Z porady je pofizen zapis, ktery obsahuje zejména ulozené ukoly, termin jejich
plnéni a osobu za jejich plnéni zodpovédnou. Zapisy jsou zpfistupnéné pro
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zameéstnance.

(5) Komunikace mezi jednotlivymi pracovisti je povazovana za vnitfni jednani v ramci NPU.

CL XvI ]
Hospodaieni s majetkem NPU

(1) NPU ma jako statni pFisp&vkova organizace vlastni pravni subjektivitu. Hospodatri
s vlastnim majetkem a téZ se svefenym majetkem Ceske republiky, jak je uvedeno ve
Statutu NPU.

(2) Pfi hospodareni se sv&fenym majetkem Ceské republiky respektuje kromé zavaznych
pravnich predpisu i pravomoci zfizovatele, zejména nutnost jeho souhlasu k nékterym
pravnim Ukonim vyplyvajicim ze zavaznych pravnich pfedpist, zejména zakona
¢. 219/2000 Sb., o majetku Ceské republiky, v platném znéni nebo zakona &. 218/2000
Sb., zakon o rozpoctovych pravidlech, v platném znéni.

(3) NPU hospodafi podle vlastniho, zfizovatelem schvaleného rozpoétu, jako statni
pfispévkova organizace a jedna ucetni jednotka.

Cl. xvil
Generalni reditel

(1) Generalni feditel jako statutarni organ NPU je opravnén Cinit jménem NPU vSechny
pravni ukony, jednani a rozhodnuti. Zajistuje, aby NPU plInil Gkoly uloZzené mu pravnimi
predpisy, Statutem NPU a zfizovatelem, a za jejich pInéni odpovida.

(2) Generalni feditel Fidi ¢innosti NPU, a to zejména tim, ze Fidi ¢innost zaméstnancu, ktefi
mu pfimo podléhaiji.

(3) Generalni feditel zastupuje NPU ve styku s nadFizenymi a jinymi Ustfednimi organy statni
spravy, jimz predklada navrhy na rozhodnuti a opatfeni v ramci pasobnosti NPU.
Generalni feditel zajistuje dale soudinnost NPU s tuzemskymi i zahraniénimi institucemi.
Kromé toho také zastupuje NPU v Fizenich pied statnimi, samospravnymi a soudnimi
organy, pokud nejde o fizeni spadajici do pUsobnosti fediteld Uzemnich pracovist
Vv ramci rozsahu na né pfenesenych pravomoci.

(4) Generalniho Feditele pfi jeho dlouhodobé nepfitomnosti zastupuje v plném rozsahu ten
z naméstk(l GR, kterého ke svému zastupovani v pIném rozsahu své pusobnosti
generalni feditel pisemné povéfil. PFi kratkodobé nepfitomnosti jej naméstek povéreny
zastupovanim muze zastupovat pouze v zalezitostech, které nesnesou odkladu.
Generalni feditel mize k vykonu jednotlivych nebo souvisejicich zalezitosti udélit
pisemnou plnou moc povéfené osobé.

(5) Generalnimu Fediteli jsou pfimo podfizeni naméstci GR, vedouci Kancelafe generalniho
feditele a dalSi zaméstnanci NPU, u kterych toto vyplyva zorganizani struktury
zaméstnavatele.

(6) Generalni Feditel jednd s odborovymi organizacemi plsobicimi pfi NPU ve véci
pracovnépravnich zalezitosti tykajicich se NPU jako celku, uzavira Kolektivni smlouvu
a vydava vnitfni predpisy tykajici se pracovnépravnich zalezitosti. Jednotlivi Feditelé UOP
a UPS jednaji s mistn& pfislusnymi odborovymi organizacemi pusobicimi pfi NPU o
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otazkach pfimo souvisejicich s Uzemnim pracovistém.

} CL. Xvii
Reditelé uzemnich pracovist’

Reditel Gzemniho pracovi$té je v ramci udéleného rozsahu pravomoci opravnén
ginit jménem NPU v8echny pravni tkony, jednani a rozhodnuti, které se tykaji jemu
svéfeného pracoviété, s vyjimkou zaleZitosti, které podle Statutu NPU a tohoto Hlavniho
organizacniho fadu, pfipadné dalSich vnitfnich pfedpist pfislusi generalnimu Fediteli.

(2) V ramci své pusobnosti uzemni Feditel zejména:

®3)

(4)

(6)

(6)

(")

a) vykonava &innosti, které jsou NPU svéfeny pravnimi predpisy, nejde-li
o zalezitosti, které jsou Statutem NPU & jinym vnitfnim predpisem svéfeny
vyhradné generalnimu feditelstvi;

b) zajiStuje prostfednictvim svych podfizenych v ramci puasobnosti Uzemniho
pracovisté Fadnou pédi o svéfeny nemovity a movity majetek CR, s nimz NPU
hospodafi, v€etné jeho evidence;

C) uzavira pracovni smlouvy se zaméstnanci uUzemniho pracovisté, c&ini dalSi
pracovnépravni ukony v souladu s obecné zavaznymi predpisy, povéfuje funkci
vedouci zaméstnance v Uzemnim pracovisti po pfedchozim projednani
s generalnim feditelem a jeho souhlasu (mimo vedoucich oddéleni a referatq,
tj. do urovné vedoucich odboru v&etné);

d) rozhoduje o pouziti finan¢nich prostfedkll stanovenych Uzemnimu pracovisti
generalnim feditelstvim pro pfislusny rok dil¢im rozpoétem.

Uzemni teditel Fidi ¢innost pFislusného pracoviété, a to zejména tim, Ze fidi Sinnost
zaméstnancu, ktefi mu pfimo podléhaji. ZajiStuje, aby Uzemni pracovisté plnilo ukoly
uloZzené mu pravnimi predpisy, Statutem NPU, vnitinimi predpisy generalniho feditele
nebo na zakladé HOR, a za jejich plnéni odpovida.

Uzemni feditel v rozsahu svéfenych pravomoci zastupuje NPU ve styku s organy statni
spravy a samospravy a jinymi institucemi pusobicimi na Uzemi puasobnosti uzemniho
pracovi$té a zajistuje soudinnost s nimi, dale zastupuje NPU v Fizenich pred statnimi
a samospravnymi organy, které se tykaji pusobnosti uzemniho pracovisté. V ramci své
pusobnosti vydava uzemni feditel vnitfni pfedpisy pro jemu svéfené uzemni pracovisté.

Pokud je Statutem NPU, timto Hlavnim organizaénim fadem NPU nebo jinym vnitfnim
pfedpisem generalniho feditele stanoveno, Ze uzemni feditel potfebuje ke svym ukonim,
jednanim nebo rozhodnutim pfedbézny souhlas nebo souhlas generalniho feditele, jsou
bez tohoto souhlasu uvedené ukony, jednani ¢i rozhodnuti Uzemniho feditele
povazovana ze strany NPU za neplatna a pfislusny zaméstnanec je neprodlené po
zjisténi této skuteCnosti vyzvan k revokaci téchto ukona.

Reditele UOP zastupuje pfi jeho dlouhodobé nepfitomnosti (nad tfi pracovni dny) v piném
rozsahu ten z vedoucich odboru, ktery byl jako zastupce feditele tzemniho odborného
pracovisté schvalen generalnim feditelem; pfi kratkodobé nepfitomnosti (do ftfi
pracovnich dn() feditele UOP jej tento vedouci odboru mulZe zastoupit jen
v zalezitostech, které nesnesou odkladu, pokud nebyl povéfen k Sir§imu zastupovani.

Reditele UPS zastupuje pfi jeho dlouhodobé nepFitomnosti (nad tfi pracovni dny) v plném
rozsahu jeho naméstek, ktery byl jako zastupce feditele uzemniho odborného pracovisté
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schvalen generalnim feditelem; pfi kratkodobé nepfitomnosti (do tfi pracovnich dnu)
feditele UPS jej tento naméstek mize zastoupit jen v zalezitostech, které nesnesou

odkladu, pokud nebyl povéfen k SirSimu zastupovani.

(8) Rediteli UOP jsou pfimo podfizeni vedouci odborl a vedouci kancelafe feditele a dalsi
zaméstnanci UOP, u kterych toto vyplyva z organizacni struktury zaméstnavatele.

(9) Rediteli UPS jsou pfimo podfizeni kastelani a jeho naméstek a dal$i zaméstnanci UPS,
u kterych toto vyplyva z organizacni struktury zaméstnavatele.

Cl. XIX
Nameéstek reditele

(1) Naméstkem Feditele se v generalnim Feditelstvi rozumi naméstek GR pro pamatkovou
pédi, naméstek GR provozné-ekonomicky a naméstek GR pro spravu pamatkovych
objektd vpé&i NPU. VUPS se jim rozumi naméstek reditele UPS. Tyto jmenuje
a odvolava generdlni feditele na zakladé navrhu pfislusného feditele UPS a po
projednani s nim.

(2) Naméstek GR fidi jeden z utvarti generalniho reditelstvi prostfednictvim fizeni Cinnosti
zaméstnancu, ktefi mu pfimo podléhaji. Naméstci GR zajiStuji Fizeni vécné pfisluSnych
Uzemnich pracovist, a to prostfednictvim feditell téchto pracovist.

(3) Naméstek feditele zajistuje pinéni ukoldt NPU ve svéfeném rozsahu vyplyvajicich z jeho
funkéniho urceni.

(4) Naméstek feditele Fidi provozné-ekonomicky utvar UPS prostfednictvim Fizeni &innosti
zaméstnancu, ktefi mu pfimo podléhaji.

(5) Naméstci mohou byt pisemné povéreni jejich pfimym nadfizenym, aby vykonavali urcitou
Cast Cinnosti v pusobnosti jejich pfimého nadfizeného v dobé jeho nepfitomnosti.

(6) Naméstci GR zajistuji potfebnou souéinnost jimi Fizenych sekci s jinymi odborné
pfislusnymi utvary NPU. Naméstci GR a naméstci feditele UPS mohou v ramci Utvaru,
ktery fidi, navrhovat k zajiSténi pracovnich ukold zmény v poétu zaméstnancl utvard
vramci schvalenych poctl organizaCni strukturou stanovenych pracovnich mist
v utvarech. Tyto zmény podléhaji projednani s mistné pfislusnymi odborovymi
organizacemi plsobicimi pfi NPU a naslednému schvaleni ze strany generainiho feditele
¢i fediteld.

(7) V pracovnépravni oblasti podavaji naméstci feditele navrhy na uzavfeni pracovnich
smluv, na uvedeni do funkce svych podfizenych, na platové zafazeni a odménovani a na
postihy zaméstnancl, které fidi.

(8) Naméstka feditele zastupuje po dobu jeho nepfitomnosti ten z vedoucich zaméstnanct
nameéstkem fizeného utvaru, ktery jim byl k tomu urCen s pfedchozim souhlasem feditele
a je naméstkovi pfimo podfizen, nevyhradil-li si naméstek feditele ur€ita rozhodnuti
pouze pro sebe.
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Cl. XX

Vedouci odbortl a vedouci oddéleni

(1) Vedouci odborll a zaméstnanci povéreni Fizenim oddéleni zajistuji pInéni dkold jimi
fizeného utvaru, oddéleni &i referatu tim, ze podle pfikaza ¢i pokynu nadfizeného
vedouciho zaméstnance organizuji a kontroluji €innosti jim podfizenych zaméstnancl
a sami jim zadavaiji pracovni ukoly.

(2) Vedouci odborli a zaméstnanci povéreni fizenim oddéleni zajistuji nezbytnou soucinnost
s jinymi utvary prostiednictvim jejich vedoucich. Jde-li o organizani utvary jinych
pracovist i sekci, je nutna dohoda pfisluSnych nadfizenych vedoucich.

(3) Vedouci odbori mohou byt pisemné povéreni jejich pfimym nadfizenym, aby vykonavali
urcitou Cast Cinnosti v pasobnosti jejich pfimého nadfizeného v dobé jeho nepfitomnosti.

(4) Vedouci odbori a zaméstnanci povéreni fizenim oddéleni podavaji svym nadfizenym
navrhy ve vécech pracovnépravnich a ohledné dalich zaleZitosti.

(5) Pokud se odbor dale ¢&leni na oddéleni, Fidi vedouci odboru jeho ¢innost zejména
prostfednictvim zaméstnancu povéfenych fizenim oddéleni.

(6) Pfimi nadfizeni vedouciho zaméstnance s nim s predstihem projednavaji veskeré
pracovni a pracovnépravni zalezitosti tykajici se jeho podfizenych (napf. zménu pracovni
naplné nebo pracovni smlouvy, zménu platového vyméru, ukonéeni pracovniho
poméru dohodou ¢i odvolani z funkce vedouciho).

ClL. XXI
Vedouci spravy pamatkového objektu (kastelani)

(1) Kastelani zodpovidaji za chod spravy pamatkového objektu a za svéfeny statni majetek,
zajistuji plnéni ukolt jimi Fizené spravy pamatkového objektu tim, Ze v souladu
s vnitfnimi predpisy NPU organizuji a kontroluji &innosti jim podfizenych zaméstnancd
a sami jim zadavaji pracovni ukoly.

(2) Kastelani zajistuji nezbytnou soucinnost s jinymi utvary prostfednictvim jejich vedoucich.
Jde-li o organiza¢ni utvary jinych pracovist & sekci, je nutna dohoda pfisludnych
nadfizenych vedoucich.

(3) Kastelani podavaiji fediteli UPS navrhy ve vécech pracovnépravnich a ohledné dal$ich
zaleZitosti.

(4) Kastelani projednavaji s predstihem veSkeré pracovni a pracovnépravni zalezitosti
vyplyvajici z pracovnich pomé&r(i jejich podfizenych s Feditelem UPS (napf. zména
pracovni naplné nebo pracovni smlouvy, zména platového vyméru, ukon€eni pracovniho
poméru dohodou); pracovni a pracovnépravni zalezitosti vyplyvajici z dohod konanych
mimo pracovni pomér (dohoda o provedeni prace, dohoda o pracovni Cinnosti) FeSi
kastelani samostatné pfi respektovani vySe pridéleného rozpoctu.

(5) Kastelani zastupuji NPU navenek a vykonavaiji Ginnosti vyhrazené statutarnimu zastupci
v rozsahu povéreni udéleného generalnim feditelem NPU.
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Cl. XXl
Zavéreéna ustanoveni

(1) Naplné ¢innosti Utvar( a jejich zalenéni do jednotlivych sekci upravuji piilohy tohoto

Hlavniho organizaéniho Fadu NPU. Tyto funkéni napiné Gtvar( jsou stanoveny jen
v zasadnich otazkach, nebot utvary pini vSechny Ukoly souvisejici se zakladnim
zaméienim své E&innosti. Podle pokynt generalniho feditele, naméstki GR, uzemnich
feditell a naméstk( feditele UPS jednotlivé Utvary zpracovavaji uUkoly souvisejici
s funkéni naplni prislusného utvaru a Ucastni se pInéni dalSich ukolll, které nejsou
vyslovné uvedeny ve zvlastni &asti tohoto Hlavniho organizaéniho fadu.

(2) Prilohy Hlavniho organizaéniho Fadu jsou jeho nedilnou souéasti. Zmény pFilon HOR

mohou byt vydavany generalnim feditelem po prfedchozim projednani navrhli zmén

s mistné pfislusnymi odborovymi organizacemi, kterych se zalezitost tyka. Dle povahy .
véci urCi generalni reditel postup projednani — v jednotlivych pfipadech maze generalni

feditel povéfit k projednani Uzemniho feditele a rozhodne nasledné na zakladé jeho

pisemného stanoviska z jednani ¢i si projednani vyhradi pouze do své kompetence.

(3) Zaméstnanci NPU jsou povinni se fidit pfi vykonu své &innosti Hlavnim organizaénim

radem NPU. Jakékoliv porudeni Hlavniho organizaéniho fadu NPU bude posuzovano
jako poruseni povinnosti vyplyvajicich z pravnich predpisa vztahujicich se k vykonavané
praci.

(4) Toto znéni Hlavniho organizaéniho Fadu NPU véetné uvedenych pfiloh nabyva platnosti

dnem podpisu a uéinnosti dne 1. 1. 2013.

(5) Dnem Uginnosti tohoto Hlavniho organizaéniho fadu NPU se rusi vSechna predchozi

vydani Hlavniho organizaéniho rfadu Narodniho pamatkového Ustavu véetné jeho
dodatkli a zmén.

V Praze dne 21. 9. 2012 Ing. arch. Nadézda Goryczkova

generalni reditelka

Nérodni pamatkovy tstav
gstietini oracovidté
Valdfresesd naraesti 5. 3/162

11& Q1 Praha 1 - Mala Strana ®
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Reditel UPS

&j. NPU-302/78848/2012, Priloha &. 2

Organiza¢ni schéma Uzemni pamatkové spravy v Praze

[Kanceléf reditele - oddéleni

=

i
IR E

V Praze dne 21. 9. 2012

arch, Nadisida Goryczkeva
generdln feditelka

\é

\— —

provozu Hamousova statk

Referat navstévnického ]
u
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\ — —

Referat konzervatorské
dilny SZ Doksany

Referat spravy Rotunda Ripﬂ
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NARODNI Reditel UPS ’ .
Egg'w kovy¥ Organizacni schéma Uzemni pamatkové spravy v Ceskych Budéjovicich

C

Eanceléf reditele - oddéleni

(=N

\

LT
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Domanin

Referat provozu hrobky ]

i

Referat spravy depozitéFe]

A

A
V Praze dne 21. 9. 2012 é §

. arch, Nadédda Goryczkova
generdlni feditelka
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NARODNI Reditel UPS ]
EAMTKOW Organizacni schéma Uzemni pamatkové spravy v Sychrové

[Kanceléf reditele - oddéleni

=

\— —

\— —
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Referat prezentace,
instalaci a expozic

\— —
N

—
—

V Praze dne 21. 9. 2012
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Reditel UPS

&j. NPU-302/78848/2012, Piloha &. 2

Organizaéni schéma Uzemni pamatkové spravy v Kroméfizi

C

Eanceléf reditele - oddéleni

—=

i

Restauratorské dilny -

referat

V Praze dne 21. 9. 2012

Referat provozu Randez-
vous

—)
—)
—)
éj
—)
,;)

Referat navstévnického
provozu SZ Vizovice

Mincovny

Referat provozu zamku a]
Referat udrzby zamku ]

Referat provozu
Podzamecké zahrady

Referat provozu Kvétné
zahrady
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Piehled uzitych zkratek:

CCTV - uzavieny televizni okruh

EDIS - odbory nebo oddéleni evidence, dokumentace a informacénich systému
EPS - elektricka pozarni signalizace

ESS - Elektronicka spisova sluzba NPU

GIS - Geograficky informaéni systém NPU (geografické informaéni systémy)
GnR - Generalni feditelstvi Narodniho pamatkového ustavu

GR - generalni feditel Narodniho pamatkového ustavu

HKF - historické knihovni fondy

HOR - Hlavni organizaéni fad NPU

ICT - informacni a komunikaéni technologie

[ISPP - Integrovany informacni systém pamatkové péce

IS - informacéni systém

ISO - Integrovany systém ochrany movitého kulturniho dédictvi

KP - kulturni pamatka

MF - mobiliarni fondy hradl a zamku

MIS - Metainformacni systém — jednotné centralizované ulozisté digitalnich

dokumentti v NPU

MK - Ministerstvo kultury

NKP - narodni kulturni pamatka

NPO - naméstek GR pro spravu pamétkovych objekt(i v pé&i NPU
NPP - naméstek GR pro pamatkovou pédi

NPU - Narodni pamatkovy Ustav

OPD - operativni prizkumy a dokumentace

OZAA - oznameni o zahdjeni archeologické akce

PEN - naméstek GR provozné&-ekonomické sekce

PR - pamatkové rezervace

PZ - pamatkoveé zony
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PZAV
PZTS
SHP
SMVS
SPO
TL
UAP
Ul

UorP
UPD
UPs
USKP
V+V
ZAA
ZAV
ZEMF
ZPP

&.j. NPU-302/78848/2012, Priloha &. 3
byvaly Program podpory zachrannych archeologickych vyzkuma *
poplachové, zabezpelovaci a tisfiové systémy
stavebnéhistoricky prizkum
Sprava majetku ve vlastnictvi statu
Sprava pamatkového objektu
oddéleni technologické laboratofe
uzemné analytické podklady

utajované informace ve smyslu zakona ¢&. 412/2005 Sb., o ochrané
utajovanych informaci a bezpecénosti zpusobilosti, ve znéni pozdéjsich
predpisu

Uzemni odborné pracovisté NPU

uzemné planovaci dokumentace

Uzemni pamatkova sprava NPU

Ustfedni seznam kulturnich pamatek Ceské republiky
vyzkum a vyvoj

zprava o archeologickeé akci

zachranné archeologické vyzkumy

zakladni evidence mobiliarnich fondu

Casopis Zpravy pamatkové péce

Prehled uzitych zakont:

zakon ¢. 36/1967 Sb. €. 36/1967 Sb., o znalcich a tlumoc¢nicich, ve znéni pozdéjsich
predpisu
zakon ¢. 20/1987 Sb. zakon €. 20/1987 Sb., o statni pamatkové péci, ve znéni

pozdéjSich predpist

zakon €. 71/1994 Sb. zakon €. 71/1994 Sb., o prodeji a vyvozu pfedmétd kulturni

hodnoty, ve znéni pozdéjSich predpisl

zakon €. 106/1999 Sb. zakon €. 106/1999 Sb., o svobodném pfistupu k informacim, ve

znéni pozdéjSich predpisl

1 PZAV je oznateni pro &innosti, které nahradi zanikly Program podpory zachrannych archeologickych vyzkumd.
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zakon €. 183/2006 Sb.

zakon €. 257/2001 Sb.

&.j. NPU-302/78848/2012, Pfiloha ¢&. 3

zakon €. 183/2006 Sb., o uzemnim planovani a stavebnim
fadu, ve znéni pozdéjSich predpisl

zakon €. 257/2001 Sb., v platném znéni (knihovni zakon)
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Cl. 1
NPU - obecna ustanoveni

(1) Narodni pamatkovy ustav je odbornou organizaci statni pamatkové pécCe s celostatni

)

®3)

(4)

(6)

(1)

)
®3)

(4)

plsobnosti.

Pro zajisténi jednotného, transparentniho a srozumitelného fizeni Cinnosti v ramci
celého NPU maji vSechna Uzemni pracovi§té NPU jednotnou organizaéni strukturu
hlavnich utvard (tj. zejména sekci a odbor(), jejichz prostfednictvim jsou v jednotlivych
uzemich CR zajistovany obdobné &innosti. V zavislosti na rozdilné povaze tzemnich
pracovist zajistuji jednotlivé agendy organizacni utvary rGznych stupil Fizeni (sekce,
usek, odbor) nebo oddéleni &i referat. U nékterych uzemnich pracovist jsou zfizovany
specialni utvary zaijistujici pro né specifické ¢innosti. Organizacéni struktura jednotlivych
pracovist NPU (GnR, UOP a UPS) je souéasti zvlastni ¢asti HOR.

VSechny organizacni utvary, oddéleni a referaty UOP a UPS se podileji v ramci jejich
pusobnosti na pInéni Ukoll NPU, stanovenych obecné zavaznymi platnymi pravnimi
predpisy a Statutem NPU.

VSechny organizaéni utvary, oddéleni a referaty generalniho feditelstvi vykonavaji vedle
¢innosti vyplyvajicich z vnitfnich pfedpisu i metodické fizeni svych odbornych agend, na
UOP v ramci své pusobnosti a metodicke fizeni pamatkovych objektl ve spravé NPU na
UPS.

Organizaci fizeni generalniho feditelstvi a tzemniho pracovisté stanovi HOR vydany GR
v souladu se Statutem NPU.

CL I
Obecné vymezeni €innosti generalniho reditelstvi

Generalni feditelstvi se &leni na:

a) Oddéleni interniho auditu

b) Referat védeckého tajemnika

c) Kancelar generalniho feditele — odbor

d) Odbor informatiky

e) Sekci pamatkové péce

f)  Sekci provozné-ekonomickou

g) Sekci sprav pamatkovych objektd v pé&i NPU

Oddéleni interniho auditu zajiStuje nezavislou kontrolni a auditni ¢innost.

Referat védeckeého tajemnika zajistuje védecko-vyzkumnou cinnost a administrativni
servis vyzkumnym pracovnikim v NPU.

Kancelar generalniho feditele zajistuje vykon agend pfimo Fizenych GR a vytvafi
organizacni a administrativni podminky pro jeho €innost.
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(5) Odbor informatiky zajistuje rozvoj a spravu véech IS NPU a spravu ICT jak v ramci GnR,

(6)

()

(8)

1)

)

®3)

(4)

(6)

(6)

()

tak i metodicky u v8ech Gzemnich pracovist NPU.

Sekce pamatkoveé péce zajistuje vykon agend a pini ukoly, které vécné prisluseji této
sekci v€etné vytvareni organizac¢nich, administrativnich podminek a vécnych podkladd
pro naméstka.

Sekce provozné-ekonomicka zajistuje ekonomické podminky pro Cinnost NEU a provoz
NPU vcetné investicni vystavby a provozu a udrzby svéfeného majetku v GnR.

Sekce spravy pamatkovych objektu zajistuje vykon agend a pini Ukoly, které vécné
pfisludeji do této sekce vcetné vytvareni organizaCnich, administrativnich podminek
a vécnych podkladd pro ¢innost naméstka.

ClL. i
Obecné vymezeni €innosti Uzemnich pracovist’

Uzemni pracovisté se déli podle predmétu ginnosti na:

a) uzemni odborna pracovisté
b) Uzemni pamatkoveé spravy

Uzemni odborné pracovi$té zajistuje odborné &innosti NFiU Vv oblasti pamatkové pece
s vyjimkou €innosti vyhrazenych sekci pamatkové péce GnR. Cleni se zpravidla na:

a) Kancelar reditele

b) Odbor evidence, dokumentace a informacnich systému
c) Odbor péce o pamatkovy fond

d) Utvar archeologie (u vybranych UOP)

Kancelar feditele UOP zajistuje zakladni ekonomické a provozni podminky pro &innost
pracovisté s vyjimkou ¢&innosti, které prislusi provozné-ekonomické sekci GnR. Dale
zajistuje vykon agend pfimo fizenych Feditelem UOP a vytvafi organizaéni
a administrativni podminky pro &innost feditele UOP.

Odbor evidence, dokumentace a informaénich systémt UOP zajistuje &innosti ve smyslu

zadkona ¢&. 20/1987 Sb. spojené s poznavanim, evidenci, dokumentaci a ochranou
pamatkového fondu.

Odbor péée o pamatkovy fond UOP zajistuje ginnosti ve smyslu zakona &. 20/1987 Sb.,
odborné €innosti poradenské a dalSi, souvisejici s vykonem odborné péce o pamatkovy
fond.

Utvar archeologie UOP zajistuje agendu, spojenou s Gzemimi s archeologickymi nalezy
a vyvojem pamatkového fondu archeologické povahy v nich. Realizuje archeologické
vyzkumy, v€etné zachrannych dle platné legislativy a spravuji nalezovy fond ziskavany
touto Cinnosti.

Uzemni pamatkova sprava zajistuje podminky pro €innost sprav pamatkovych objektd,
k nimZz ma NPU pravo hospodafeni, véetn& mobiliafe v nich uloZzenych. Cleni se na:
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)
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a) Kancelar reditele
b) Utvar naméstka feditele
c) Spravy pamatkovych objektl

Kancelar feditele zajiStuje vykon agend pfimo fizenych reditelem UPS a vytvari
organiza¢ni a administrativni podminky pro ¢innost feditele UPS.

Utvar naméstka Feditele zajiStuje organizacni, provozni a ekonomické podminky pro
ginnost UPS a zaroven vytvafi podminky pro zajistovani investiéni vystavby véetné
¢innosti s tim souvisejicich a pro zajiStovani odbornych servisnich €innosti pro spravy
pamatkovych objektd. Cleni se na:

a) Odbor provozné-ekonomicky
b) Odbor spravy a prezentace kulturniho majetku

Spravy pamatkovych objektl zajistuji veskeré Cinnosti a prace spojené se stalou
komplexni péci, ochranou a prezentaci svéfeného majetku (arealu objektu, mobiliare
a dalS§iho hmotného i nehmotného majetku), s jeho udrzbou a provozem v souladu
s obecné zavaznymi a vnitfnimi pfedpisy.

Cl.IV
Generalni reditel

Generalni feditel jako statutarni organ NPU je opravnén Cinit jménem NPU vsechny
pravni ukony, jednani a rozhodnuti. Zajistuje, aby NPU plinil ukoly ulozené mu pravnimi
predpisy a Statutem NPU a za jejich plnéni odpovida.

Generalni feditel fidi ¢innosti NPU, a to zejména tim, Ze fidi ¢innost zaméstnancu, ktefi
mu piimo podléhaji.

Generalni Feditel zastupuje NPU ve styku s nadfizenymi a jinymi Ustfednimi organy
statni spravy, jimz predklada navrhy na rozhodnuti a opatieni v ramci pisobnosti NPU
a zastupuje NPU v fizenich pfed statnimi a samospravnymi organy, pokud nejde o fizeni
spadajici do pusobnosti Uzemnich Fediteld v ramci rozsahu na né pfenesenych
pravomoci. Déle zajistuje souginnost NPU s tuzemskymi i zahraniénimi institucemi.

Generalni feditel uzavira jménem NPU pracovnépravni vztahy se zaméstnanci
GnR, fediteli UOP a UPS a ostatnimi jmenovanymi zaméstnanci a ¢ini va&i nim i dalSi
pracovnépravni ukony, pokud je HOR nesvéfuje jinym zaméstnancum.

Generalni feditel vydava vnitini predpisy, které se tykaji NPU jako celku nebo GnR.

Generalni feditel vykonava dale Cinnosti, které mu v ramci jeho pisobnosti pro jednotlive
druhy zalezZitosti svéfuje Statut NPU. Kromé toho si mize v souladu se Statutem NPU
do své pusobnosti vyhradit i jakoukoli jinou zalezZitost.

Generalni feditel muZe v odUvodnénych pfipadech povéfit tzemné pfislusné UOP nebo
UPS agendou, ktera dle HOR spada do kompetence GnR.
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(8) Generalni feditel Fidi prostfednictvim vedoucich nasledujici utvary, pfipadné oddéleni

(1)
)

®3)

(4)

(6)

(6)

()

(8)

a referaty na GnR:

a) Odbor informatiky

b) Oddéleni interniho auditu

c) Referat védeckého tajemnika

d) Kancelar generalniho feditele

e) Sekci pamatkove pece

f)  Sekci provozné-ekonomickou

g) Sekci sprav pamatkovych objekt(i v pési NPU

CLV
Generalni reditelstvi

Generalni feditelstvi:
garantuje vedeni USKP vé&etné pFislusnych informaénich systémd;

zpracovava pisemna vyjadieni k obnové NKP, které jsou ve spravé NPU, NKP
zapsanych na Seznamu svétového dédictvi nebo leZicich v takovych uzemich nebo
téch, které jsou k nominaci pro takovy zapis pfipravovany, pokud nebyla tato
kompetence prenesena GR na tzemné pfislusné UOP dle &l. IV odst. 7 této prilohy,
a zajistuje dalsi vyjadreni a odbornou pomoc podle zakona &. 20/1987 Sb.;

koordinuje a organizuje tvorbu metodik pro odborné sjednocovani &innosti celého NPU
v oboru pamatkove péce; zprostredkovava vystupy teoretické a praktické odborné
metodické Cinnosti NPU smérem k odborné a laické vefejnosti, samospravé a statni
spravé;

zajistuje a koordinuje tvorbu Integrovaného informacniho systému pamatkové péce ve
vSech jeho slozkach;

spravuje sbirky fotografické, grafické, planové dokumentace a dalSich typu
dokumentace; zajistuje spravu a provoz oborové knihovny;

zajistuje v ramci celozivotniho profesniho vzdélavani studium pro absolventy stfednich
a vysokych Skol a dalSi druhy vzdélavani;

spolupracuje se vzdélavacimi institucemi, védeckymi a odbornymi organizacemi,
profesnimi komorami, ob&anskymi sdruzenimi a neziskovymi organizacemi pUsobicimi
v oblasti kulturniho dédictvi;

zajistuje a koordinuje mezinarodni spolupraci v oblasti pamatkové péce;

(9) je znaleckym pracovistém podle zakona &. 36/1967 Sb., o znalcich a tlumocnicich, ve

(10)
(11)
(12)

znéni pozdéjSich predpis(;

spolupracuje s UOP a UPS a poskytuje jim metodickou pomoc ve svéfené oblasti;
zajistuje koordinaci Komise GR ve svéFené oblasti;

se dale vnitfné Cleni na tyto utvary, oddéleni a referaty, které vykonavaji nasledujici
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¢innosti:

10001 Referat védeckého tajemnika

zpracovava koncepci védeckovyzkumné &innosti v NPU a zajistuje jeji naplfiovani:
zajiStuje a koordinuje oborovy vyzkum a vyvoj, vytvari dokumentacni centrum oborového
vyzkumu a vyvoje;

organizacné zajiStuje pfipravu oborovych védeckych vyzkumnych zaméra a projektu;
aktivné navrhuje témata vyzkumu a vyvoje, pfi jejich definovani spolupracuje s dalSimi
utvary NPU;

poskytuje metodickou pomoc fesitelim vyzkumnych ukoll pfi zpracovani organiza¢nich
a administrativnich informaci o jimi feSenych Ukolech a pfi zpracovani vysledkl jejich
¢innosti a informaci o nich, v€etné navrhovani jejich optimalniho uplatnéni;

sleduje aktualni moznosti zapojeni NPU do projektli vyzkumu a vyvoje na narodni
a mezinarodni drovni a operativné o nich informuje vedeni NPU v&etné pFipravy resersi
jejich podminek;

sleduje vnéjSi obecné podminky vyzkumné Cinnosti a pfipravuje aktualni informace pro
vedeni NPU a vedouci fesitele vyzkumnych projektd;

zajistuje &innost Komise generalni feditelky NPU k navrhovani konkrétnich krok, jejichz
cilem je zavedeni koncepce V+V do plantl &innosti i bézné kazdodenni praxe NPU:;
zajistuje nezbytné lektorské a oponentni posudky pro &innost NPU v oblasti V+V;
sestavuje zpravy o vyzkumné ginnosti NPU a koordinuje &innosti nezbytné pro evidenci
projektd a uplatnéni vysledku projektl v celostatnich IS;

zajisStuje a koordinuje pfipravu informaci vyZadanych zfizovatelem a dalSimi
poskytovateli prostfedk( V+V, u nichz je NPU piijemcem prostredk;

uchovava vystupy vyzkumné c&innosti a zprostfedkovava je poskytovatelim dotaci
a badateldm;

podili se na vyzkumu a vyvoji NPU.

10010 Oddéleni interniho auditu

101

hodnoti adekvatnost a efektivnost Fidicich a kontrolnich mechanismu tykajicich se Fizeni
a spravy NPU véetné dodrzovani zakonu, predpisti a vnitinich norem NPU;

poskytuje informace, zda v NPU uplatnény systém Fizeni procesti sméfuje k dodrzovani
hospodarného, efektivniho a ucelného vykonu pfi spravé verejnych prostfedk;

navrhuje doporuéeni pro vedeni NPU ke zdokonalovani kvality vnitiniho kontrolniho
systému a k pfedchazeni & zmirnéni rizik spojenych s plnénim ukold NPU;

navrhuje doporuceni k pfijeti opatfeni k napravé zjisténych nedostatku;

stanovuje cile a ukoly auditnich ¢innosti v souladu s ro€nimi plany auditu;

vykonava auditni &innost na véech pracovistich NPU;

vypracovava souhrnnou roéni zpravu o auditni ginnosti a predklada ji GR;

spolupracuje s utvary interniho auditu ostatnich organa verejné spravy;

spolupracuje s externimi auditory a kontrolnimi organy, které vykonavaji kontrolu na
zakladé zvlastnich pravnich predpisu;

vytvafi a udrzuje nalezitou profesionalni uroven vykonu své cinnosti, zabezpecluje
a zvySuje kvalitu interniho auditu v€etné jejiho sledovani a hodnoceni.

00 Kancelar generalniho reditele — odbor
Je Fizena vedoucim kancelare, ktery podléha pfimému fizeni GR.
Kancelar generalniho feditele se dale €leni na:
10101  Sekretariat generalniho feditele a zahrani¢nich vztahu — referat
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10102  Referat personalistiky NPU

10103  Referat spisovny a podatelny

10104  Referat BOZP, PO a utajovanych informaci
10110  Oddéleni pravni

10120  Oddéleni prezentace a vnéjSich vztah(

e Odbor Kancelaf generalniho feditele zajiStuje prostfednictvim svych utvard zejména
nasledujici ¢innosti.

10101 Sekretariat generalniho reditele a zahrani€nich vztah( — referat

poskytuje administrativni podporu pro GR a jeho uatvar;

vyhledava informace a zpracovava podklady pro &innost GR;

eviduje vnitfni pfedpisy instituce;

sleduje pInéni zakladnich ukoll v€etné urcenych Ihat a eviduje jiz spinéné ukoly;
organizuje porady a jednani a pfipravuje k nim potfebné materialy;

vede hlavni protokol spisové agendy NPU;

zpracovava a archivuje dokumenty a spisy v ramci Gtvaru GR;

zajistuje koordinaci mezinarodni spoluprace v oblasti pamatkové péce;

koordinuje a zajistuje zahraniéni styky GR;

organizuje zahrani¢ni navstévy;

pfipravuje plany zahraniénich cest véech zaméstnancti NPU na zakladé podkladd
poskytnutych ostatnimi utvary;

eviduje a pfipravuje podklady k zahraniénim sluzebnim cestam schvalovanych GR;
zajistuje agendu ICOMOS ve vztahu k zaméstnanctim NPU.

10102 Referat personalistiky NPU

zpracovava koncepci personalni politiky v NPU;

metodicky fidi personalni praci v NPU ve spolupraci s PEN GnR;

provadi vyklad pracovnépravnich predpist s ohledem na jejich praktickou aplikaci
v podminkach NPU;

metodicky fidi a koordinuje péci o zaméstnance, zejména v oblasti poskytovani
nahrad véetné pausall (cestovné, pausal MHD), a benefitd spojenych s FKSP
(stravovani, rekreace, atd.);

metodicky Fidi a koordinuje vzdélavani zaméstnancu (udrzovani, doplfiovani
a zvySovani kvalifikace v souladu s potiebami zaméstnavatele) s vyjimkou
akreditovanych odbornych program( zajistovanych sekci pamatkové péce;
zajistuje vybérova fizeni na volné pracovni pozice;

fidi tvorbu a zmény systemizace, sleduje a hodnoti jeji plnéni;

koordinuje kolektivni vyjednavani s odborovymi organizacemi ptisobicimi pfi NPU,
fidi a zabezpecuje Cinnosti sjednané v Kolektivni smlouvé;

Fe$i pracovnépravni zéleZitosti predlozené UOP, UPS a GnR, spolupracuje pfi
vedeni pracovnépravnich sporu;

spolupracuje pfi zajistovani specializovanych agend, napf. pfi feSeni ukoll V+V
a dalSich ukold mimo b&zny provoz NPU;

spolupracuje na tvorbé systém( Narodni soustavy povolani a Narodni soustavy
kvalifikaci.

10103 Referat spisovny a podatelny

zajiStuje veskereé odborné prace na useku spisove sluzby v souladu se Spisovym
fadem NPU, zajistuje spravu a vedeni evidence spisové sluzby v ramci GnR,
zejména:
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- chod podatelny a vypravny GnR;

- obé&h spist; kontrolu Uplnosti dokumentii a provéfeni GnR; vybaveni
expedovanych pisemnosti GnR dle pokyntl zpracovatele pisemnosti;

- predani dokument(i ze spisovny GnR do centraini spisovny; zapisovani dat
GnR na pfenosna média a skenovani dokumenttl véetné vizualni kontroly.

Prostfednictvim _metodického zaméstnance — vedouciho oddéleni spisovny

a podatelny:

e koordinuje ¢innost a praci s dokumenty pro spisovnu, podatelnu, vypravnu a sbirky
dokumentace GnR, metodicky vede vykon spisové sluzby;

e poskytuje soucinnost pfislusnym uUtvaram pfi komplexni pé€i o uchovani, ochrané
a vyuziti fondl a sbirek pfiloh dokumentace pamatkového fondu;

e vytvafi ve spolupraci s odpovédnymi zaméstnanci navrhy vnitfnich smérnic
a predpisl souvisejicich se spisovou sluzbou a uchovavanim dokument NPU;

e zajiStuje skartacni Fizeni, spolupracuje s Narodnim archivem a Archivni spravou
ministerstva vnitra;

e spolupracuje s tzemnimi pracovisti NPU, poskytuje jim metodickou pomoc.

10104 Referat BOZP, PO a utajovanych informaci

e zajiStuje kontrolni ¢innost v oblasti zabezpecéeni objektl, BOZP a PO na objektech
ve spravé NPU a na jednotlivych UOP;

e  zajistuje kontrolni ginnost v oblasti BOZP a PO v GnR;

e zajiStuje Skoleni a seminafe z oblasti zabezpeCeni objektd, BOZP a PO pro
zaméstnance GnR i lzemnich pracovist;

e shromazduje informace z UPS, na jejichz zakladé navrhuje rezim a pfipadné
zlep$eni systéml PZTS, EPS a CCTV na objektech spravovanych NPU;

e zajiStuje agendu Ul vrezimu utajeni ,Vyhrazené® véetné koordinace
a metodického Fizeni v NPU, je kontaktnim referatem za celé NPU pro MK;

e ZzajiStuje agendu ochrany osobnich udaju v oblasti kamerovych systému se
zaznamem, tj. koordinaci a metodické fizeni v NPU:

e zpracovava a predklada smeérnice, metodické pokyny pro oblasti zabezpeleni
objektu, BOZP, PO, Ul v rezimu utajeni ,Vyhrazené“ a ochrany osobnich udaju
vyplyvajici z provozovani kamerovych systém( se zaznamem jak pro GnR, tak pro
Uzemni pracovisté (UOP a UPS);

e poskytuje konzultace v oblasti zabezpeceni objekta, BOZP, PO, Ul v rezimu
utajeni ,Vyhrazené“ a ochrany osobnich 0daju vyplyvajici z provozovani
kamerovych systému se zaznamem jak pro GnR, tak pro NPU;

e ZzajiStuje koordinacni a metodickou ¢innost v oblasti zabezpeceni objektl, BOZP
a PO;
vede administrativni agendu referatu BOZP a PO, UlI;
organizaéné zajistuje $koleni BOZP a PO pro zaméstnance GnR, sleduje povinné
periodicity proSkolovani;

e zajiStuje dalSi Cinnosti vyplyvajici z pravnich pfedpisu z oblasti BOZP a PO (napf.
vedeni a hlaSeni pracovnich urazu, pfidélovani OOPP, spoluprace poskytovatelem
pracovnélékarskych sluzeb) pro GnR;

e zajistuje koordinagni &innost v oblasti BOZP a PO v GnR;

e spolupracuje s investiénim oddé&lenim GnR pfi plnéni povinnosti zadavatele
stavby.
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10110 Oddéleni pravni

provadi pravni podporu NPU jako celku;

provadi pravni podporu jednotlivym uzemnim pracovistim;

provadi vyhotovovani, pfipominkovani a novelizaci vnitfnich pfedpist vydavanych
GnR;

zajistuje zastupovani NPU v pravnich sporech;

provadi kontakt s Ustfednimi organy vefejné spravy;

zajistuje a provadi pravni rozbory a analyzy, sleduje nové zakony a zavazné
predpisy i mimo rezort a vyhodnocuije jejich dopady pro pravni ramec NPU;
koordinuje &innost advokatnich a dal$ich zastupct a konzultantt ve vécech NPU
a zajistuje jim pravni podporu;

pfipominkuje smlouvy uzavirané ze strany NPU:

eviduje smlouvy uzavirané ze strany GnR NPU;

spravuje agendu dle zakona €. 106/1999 Sb.;

vyfizuje a eviduje stiznosti;

eviduje znalecké posudky;

eviduje pravni spory vedené s NPU.

10120 Oddéleni prezentace a vnéjsich vztahu

Oddéleni prezentace a vnéjSich vztah( je slozeno z nasledujicich utvar(, které
zajistuji zejména nize uvedené ¢innosti.

10121 Referat tiskovy

e zajistuje PR a propagaci NPU ve spolupraci s referatem prezentace;

e podili se na vytvareni medialniho planu NPU a jeho realizaci;

e spolupracuje s tiskovymi referaty uzemnich pracovist NPU pfi sbéru
informaci z regiond;

e zajistuje propagaci objektl ve spravé NPU v souginnosti s pracovniky vztahu
s vefejnosti jednotlivych UPS a odborné &innosti NPU ve spolupréci
s odbornymi zaméstnanci;

e jedna se zastupci médii, partnerskych instituci a spravnich organu; vytvari
oficialni vyjadreni NPU;

e medidlng zajistuje organizaci akci GnR a spolupracuje a podili se na
organizaci akci Gzemnich pracovist NPU:;

e UCastni se porad Kolegia generalni feditelky, pofizuje zapisy a poskytuje je
pro interni komunikaci se zaméstnanci pro zvySeni jejich informovanosti;

e tvofi tiskové zpravy z doprovodnych akci, zajiStuje jejich fotodokumentaci
a jeji zvefejnéni na centralnim webu www.npu.cz;

e koordinuje tiskové konference GnR.

10122 Referat prezentace

e spolupracuje a podili se na organizaci akci GnR a Gzemnich pracovist NPU.
V oblasti vydavani oborového €asopisu Zpravy pamatkoveé péce:

e zajiStuje komplexni vydavatelskou €innost ¢asopisu a spojenou agendu;
zajistuje distribuci asopisu i dal$ich publikaci vydavanych NPU:

organizuje jednani redakcni rady ZPP a vede agendu s tim spojenou;

vytvaFi koncepce budoucich Cisel ZPP;

komunikuje s ostatnimi pracovisti NPU za gelem ziskani odbornych &lanku
do ¢asopisu;
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e komunikuje s internimi i externimi autory a zajiStuje pfidruZzenou agendu
spojenou s lektorskymi posudky, vyrozumeéni autora, zanaseni autorskych
korektur;

e zajiStuje aktualni zpravy do €asopisu (recenze, zpravy z konferenci ad.);

e vede databazi predplatitelU.

V oblasti edi¢ni €innosti:

e zajistuje komplexni vydavatelskou &innost neperiodickych publikaci GnR
a Vyroéni zpravy NPU; zpracovava harmonogramy jednotlivych titulli
vydavanych GnR;
organizuje setkani Ediéni rady GnR i Ediéni rady NPU;
spolupracuje s dalSimi zaméstnanci zodpovédnymi za ediéni c&innost
pracovist NPU, koordinuje jejich &innost a podili se s nimi na koncepci
a strategii ediéni ¢innosti NPU;

e koordinuje tvorbu ediéniho planu GnR véetné kalkulaci a predklada je ke

schvaleni GR;

vede agendu ISBN;

podili se na propagaci NPU;

zajistuje distribuci vydanych publikaci a propagacnich material(;

zajistuje a odpovida za vytvoreni archivu neperiodickych publikaci vydanych

NPU;

e provadi informacni servis pro zajemce z fad vefejnosti;

e zajiStuje kompletaci planu prace a jejich vyhodnoceni.

V oblasti WWW stranek:

e zabezpeduje obsah www stranek NPU; priib&zné spravuje www stranky NPU
a odpovida za vedeni a vécnou naplfi webové prezentace NPU:;
organizuje jednani redakéni rady webu NPU;
metodicky vede a koordinuje c&innost editord webové prezentace
z jednotlivych uzemnich pracovist;

e zajiStuje akvizici, Upravy a udrzbu jeji textové a obrazové Casti, samostatné
nebo prostifednictvim editord webové prezentace z jednotlivych Uzemnich
pracovist NPU;

e navrhuje zmény a vyvoj redakéniho systému.

Odbor informatiky

e puUsobi prifezové jak v ramci GnR, tak metodicky u v8ech Uzemnich pracovist;
e zpracovava koncepci ICT v ramci NPU;

e podili se na vyzkumu a vyvoji NPU:;

e je slozen z nasledujicich atvard, které zajiStuji zejména nize uvedené Cinnosti:

10210 Oddéleni pamatkové informatiky a odbornych informacnich systému

vytvaii a spravuje IISPP zahrnuijici zejména IS pro vedeni USKP a soupisy, IS pro
movité KP, MF a evidenci dokumentacnich a knihovnich fondd, v€. historickych, IS
pro oblast archeologie, IS evidence digitalni dokumentace, ESS;

zajistuje spravu www serveru, publikacniho systému a odborné €asti Intranetu;
zajistuje centralni spravu Ciselniku a thesauru;

fesi odborné projekty (v€etné projektt V+V a verejnych zakazek);

zajistuje projekci, tvorbu a implementaci databazovych aplikaci;

zajistuje koordinaci vymény dat s dal$imi organizacemi;

spolupracuje s odbornymi Utvary pracovist NPU pfi automatizovaném zpracovani
informaci, tvorbé a provozovani IS;

provadi Skoleni a kompletni podporu uzivateld odbornych IS.
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10220 Oddéleni provozni informatiky a spravy ICT

zajistuje tvorbu a spravu pocitacovych siti;

zajiStuje spravu telekomunikacnich sluzeb, postovnich serverl a provozni ¢asti
Intranetu,

zajiStuje spravu zalohovaciho systému, aplikacniho vybaveni, EPR systému
a ekonomicko-provoznich aplikaci;

zajistuje provozni IS/ICT projekty (v€etné vefejnych zakazek);

vede evidenci hmotného i nehmotného majetku spojeného s IS/ICT;

zajistuje kompletni HW i SW podporu uzivateld.

10230 Oddéleni geografickych informaénich systémi

20000

zabezpeduje informaéni a technologickou podporu odborné &innosti NPU
vztahujici se k prostorové uréenym informacim;

vytvafi a pofizuje prostorova data odborna, prostorové identifikaéni, referenéni
a polohopisna;

buduje specializovany uceleny systém software pro vytvareni, ukladani a publikaci
dat;

zajistuje sluzby prostoroveé identifikace pro ostatni ¢asti IISPP;

zajistuje pfedavani odbornych geografickych dat opravnénym externim subjektdm;
zajisStuje horizontalni vazby na zpracovatele/editory GIS dat na uUzemnich
pracovistich formou aktualizované pracovni skupiny pro oborovy GIS;

zajistuje metodické vedeni v oblasti GIS a prostorové identifikace;

vytvari a pofizuje prostorova data a koordinuje tuto ¢innost v ramci NPU;

spravuje centralni prostorové databaze;

zajiStuje publikovani prostorovych dat formou projekti mapového serveru
a mapovych sluzeb;

zajistuje systémovou podporu uzivatelt GIS;

fe8i projekty pracujici s prostorovymi daty v€etné jejich koordinace a metodického
vedeni v ramci NPU.

Sekce pamatkové péce

e je fizena naméstkem pro pamatkovou péci a zajiStuje statutarni Cinnosti v oblasti
pamatkové pése kromé agend pfimo fizenych GR a téch, které zajistuiji jednotliva UOP,
metodické vedeni celého NPU v oblasti paméatkové péée a v rozsahu vymezeném
vnitfnimi pfedpisy vybrané ukoly statni pamatkové péce, zejména:

Fidi UOP prostfednictvim feditell UOP a poskytuje jim metodickou pomoc;

vede USKP véetné pfislusnych IS;

zpracovava pisemna vyjadreni k obnové NKP, zejména téch, které jsou ve spravé
NPU a NKP zapsanych na Seznamu svétového dédictvi nebo leZicich v takovych
uzemich nebo jsou k nominaci pro takovy zapis pfipravovany, pokud nebyla tato
kompetence pfenesena GR na Uzemné pfislusné UOP dle &l. IV odst. 7 této
prilohy;

zajistuje dalSi vyjadfeni a zajiStuje odbornou pomoc podle zakona &. 20/1987 Sb.
pro vykonné organy statni pamatkové péce;

koordinuje a organizuje tvorbu metodik pro odborné sjednocovani ¢innosti celého
NPU v oboru pamatkové péce;

koordinuje odborné metodické &innosti NPU;

zprosttedkovava vystupy teoretické a praktické odborné metodické &innosti NPU
smérem k odborné a laické vefejnosti;

koordinuje a metodicky Fidi tvorbu odborného obsahu IISPP;
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spravuje sbirky fotografické, grafické, planové dokumentace a dal$i dokumentacni
fondy GnR;

zajiStuje vramci celozivotniho profesniho vzdélavani dvouleté studium pro
absolventy stfednich Skol a jednolety kurz pro absolventy vysokych Skol a dalsi
druhy vzdélavani, zejména pro zaméstnance NPU;

zajistuje spravu a provoz oborové knihovny GnR;

spolupracuje se vzdélavacimi institucemi, védeckymi a odbornymi organizacemi,
profesnimi komorami, obcanskymi sdruzenimi a neziskovymi organizacemi
pusobicimi v oblasti kulturniho dédictvi;

poskytuje odbornou pomoc vlastnikiim a spravcim KP, pokud pfislusna agenda
nespada do gesce UOP;

podili se na mezinarodni spolupraci v oblasti pamatkové péce;

je znaleckym pracovistém podle zakona &. 36/1967 Sb.;

spolupracuje s uzemnimi pracovisti, poskytuje jim metodickou pomoc;
zajistuje koordinaci Komise GR.

Naméstek GR pro pamatkovou pééi

Fidi Feditele UOP;

schvaluje fediteliam UOP a pracovnikim sekce pamatkové pése vSechny zahraniéni
sluzebni cesty a ostatnim pracovnikéim UOP zahraniéni cesty v rozsahu del§im nez pét
pracovnich dnu;

koordinuje pInéni odbornych ukolt NPU nezbytnych pro zajisténi zakonem stanovenych
ginnosti (statutarni innosti GnR v oblasti odborné pamatkové péée kromé agend piimo
Fizenych GR a téch, které zajistuji jednotliva UOP), pfimo fidi Gtvary, které naplfiuji
odborné &innosti uréené GnR, a za timto U¢elem zejména:

formuluje prioritni Ukoly organizace v agendach odborné pamatkové péce;
rozpracovava obsah a koncepci plnéni kol uréenych GR a ukold uréenych NPU
zfizovatelem; za ucelem metodického sjednoceni plnéni Ukoll organizuje
koordina€ni schizky; prostfednictvim porad vedoucich sleduje plnéni hlavnich
i prubéznych ukoll; kontroluje postup jejich plnéni a pfipravuje o nich souhrnné
zpravy;

svolava a Fidi poradu fediteld UOP a ptipravuje jeji program;

pro Kolegia GR pfipravuje informaci o postupu plnéni tkoli sekce pamatkové péce
a dalSich relevantnich tématem pfesahujicich pusobnost sekce;

koncipuje dal$i odborné g&innosti ve vztahu k celkové Koncepci ptsobeni NPU;
provadi reflexi postupu jejiho naplfiovani a navrhuje zpfesnéni ukoll pro nejblizsi
obdobi;

participuje na €innostech jinych sekci, pfi nichZz je nezbytna soucinnost odborné
sekce;

podili se na vyzkumu a vyvoji NPU:;

podle pokyn(i GR zastupuje NPU na mezioborovych akcich souvisejicich s tématy
pamatkové péce, pfipadné deleguje vhodné zastupce odborné sekce na takové
akce;

navrhuje GR jmenovani a odvolani feditell UOP; pravideln& hodnoti praci Fediteld
UOP, navrhuje GR vysi jejich osobniho ptiplatku a odmén;

nafizuje a schvaluje podfizenym zaméstnancdm zahrani¢ni sluZzebni cesty
v rozsahu do péti pracovnich dna.
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Sekretariat naméstka pro pamatkovou péci

organizuje, provadi a koordinuje hlavni administrativni vykony v sekci pamatkové péce;
organizuje a koordinuje svolavani porad k feSeni témat hlavnich Ukoll sekce pamatkové
péce a dalSich porad;

samostatné vyhodnocuje postup ziskavani podkladii od UOP k jednotlivym tématiim
a sestavuje o nich pro NPP prehled;

samostatné vyhledava odborné informace potfebné pro analytickou, koncepéni
a informacni agendu NPP, spolupracuje pfitom s oborovou knihovnou;

zajiStuje evidenci spisové agendy NPP a sleduje terminy pro vyfizovani ulozenych
hlavnich ukold;

zajisStuje obéh korespondence sekce pamatkové péce a kontrolu jejiho tfidéni
v systémech spisové sluzby;

pfipravuje plany zahraniénich cest feditell UOP a v8ech zaméstnanctl sekce na zakladé
podkladl poskytnutych ostatnimi Utvary;

eviduje a pfipravuje podklady k zahrani¢nim sluzebnim cestam schvalovanych NPP;
spolupracuje se sekretaridtem GR, sekretariaty dalich naméstki GR a sekretariaty
Fediteld UOP.

20001 Referat vzdélavani

e koncipuje a organizaCné zajiStuje projekty celoZivotniho vzdélavani odbornych
zaméstnancu statni pamatkové péce;

e spolupracuje sreferatem personalistky NPU na zvySovani kvalifikace
zaméstnancu v¢. spoluprace na navrzich vnitfnich predpis(;

e sleduje vzdélavaci aktivity jednotlivych pracovist NPU s cilem jejich obsahové
a terminové koordinace;

e napomaha odborné i organiza¢né ostatnim utvariim sekce pamatkové péce i sekci
dalSich pfi prfipravé odborné vzdélavacich akci, tematickych seminafi
a konferenci;

e zajiStuje studium pamatkové péce pro absolventy stiednich Skol a kurz pamatkové
péce pro absolventy vysokych skol;

e spolupracuje s vysokymi Skolami a védeckymi Ustavy pfi zajiStovani oborového
vzdélavani pro absolventy stfednich a vysokych Skol;

e sleduje vzdélavaci pfilezitosti zajiStované jinymi subjekty vhodné pro celoZivotni
vzdélavani zaméstnanct NPU a predklada vedeni informace o podminkach jejich
vyuzivani;

e koordinuje a koncipuje edukaéni a popularizaCni projekty pfiblizujici pamatky
a pamatkovou péci vSem vrstvam obyvatelstva, zejména détem a mladezi, a podili
se na souvisejicich odbornych aktivitach GnR i tzemnich pracovist;

e podili se na vyzkumu a vyvoji NPU.

20002 Referat pamatek s mezinarodnim statusem

e koordinuje veSkeré agendy zajiStované v oblasti pamatek s mezinarodnim
statusem vNPU a pro pfipravu potfebnych dokumentd provadi pro UOP
metodickou pomaoc;

e sleduje souvisejici pravni a metodické materialy na narodni a mezinarodni Urovni;

e zajiStuje koordinaéni Cinnost ke KP s mezinarodnim statusem na narodni Urovni,
napomaha sjednoceni pée o né a provadi metodickou pomoc jejich vliastnikim
pro napliiovani pozadavku vyplyvajicich z mezinarodniho statusu takovych lokalit;

e pfipravuje podle pozadavkl MK i fidicich zahrani¢nich center souhrnné informace
o stavu téchto statk(l a navrhuje pfipadna opatfeni k jeho zlepSeni; v ramci sekce
pamatkové péde GnR s timto cilem spolupracuje s Gtvary pfipravujicimi odborna
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vyjadfeni k obnové takovych pamatek s cilem jednotného metodického zajisténi
charakteru a hloubky potifebnych informaci;

koordinuje pfipravu KP k nominaci na zapis do Seznamu svétového dédictvi,
aktivné vyhledava dokumenty a materialy pro vyuziti v tomto procesu a na zapis
nebo zafazeni do seznamu; pfi této Cinnosti sleduje fidici dokumenty UNESCO
a MK;

spolupracuje pfi plnéni vybranych ukoll s utvarem mezinarodnich vztaht MK;
spolupracuje s ICOMOS a IFLA.

e Sekce pro pamatkovou péci je dale €lenéna na tii odbory:
20100 Odbor evidence a dokumentace
20200 Odbor péce o pamatkovy fond
20300 Odbor archeologie

20100 Odbor evidence a dokumentace

naplfiuje &innosti NPU v oblasti poznavani a ochrany pamatkového fondu;
vede USKP a provadi dal$i agendu podle zakona &. 20/1987 Sb. a podle zakona
€. 71/1994 Sb.;
zajistuje evidenci a dokumentaci pamatkového fondu, poskytuje informace o ném,
podili se na vzniku dokumentaénich sbirek a zpfistupriuje tyto sbirky badateltm;
spolupracuje s cirkvemi a ostatnimi vlastniky na evidenci, dokumentaci pamatek
a predmétu kulturni hodnoty;
spolupracuje s krajskymi a obecnimi tfady, s Policii CR a celnimi tfady a dal$imi
institucemi;
poskytuje UAP podle zakona &. 183/2006 Sb. a koordinuje poskytovani UAP;
metodicky vede EDIS UOP, Gzce metodicky spolupracuje s UPS pfi &innostech
souvisejicich s evidenci MF a HKF;
podili se na vyzkumu a vyvoji NPU;
podili se na vytvareni, koordinaci a naplfiovani IISPP a jeho udajové zakladny.
Odbor evidence a dokumentace se dale ¢leni na:
Sekretariat

20110 Oddéleni evidence nemovitych pamatek

20120 Oddéleni evidence movitych pamatek

20130 Oddéleni vyzkuma a prazkum

20140 Oddéleni dokumentaénich fondu a knihovny

Sekretariat Odboru evidence a dokumentace

zajiStuje obeh pisemnosti odboru mezi jeho jednotlivymi utvary a smérem
k dal$im atvarim GnR;

podili se na pfipravé pisemnosti v€etné zajiStovani jejich expedice;
prostiednictvim ESS zajistuje jednotnou evidenci spisové agendy odboru;

sleduje plnéni zakonnych a uréenych terminu pro pfipravu odbornych vyjadreni;
sleduje urlené udaje, které jsou vykazovany jako hlavni odborné vykony pro
organy statni spravy;

zajiStuje servisni funkce pro administrativni zazemi odbornych zaméstnancu.
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20110 Oddéleni evidence nemovitych pamatek

vede USKP — ¢gast nemovité KP, NKP, pamatkové chranéna uzemi,
ochranna pasma;

vyviji a vede digitalni databazi USKP a souvisejici agendy véetné pamatek
zapsanych na Seznamu svétového dédictvi;

spravuje kartotéku nemovitych KP, NKP, pamatkové chranénych uGzemi,
vcetné jejich soucasti;

metodicky fidi a kontroluje systematickou tvorbu a obnovu dat evidence
pamatkového fondu;

podili se na digitalizaci dokumentace USKP;

metodicky fidi EDIS UOP v oblasti nemovitych KP;

zajistuje vybrané podklady pro webovou prezentaci pamatkového fondu;
zpracovava a ovéfuje podklady pro GIS NPU;

poskytuje (v souginnosti s dal$imi utvary) UAP podle zakona &. 183/2006
Sh.;

poskytuje badatelské sluzby v rozsahu svych ¢innosti.

20120 Oddéleni evidence movitych pamatek

vede USKP — ¢ast movité KP véetné MF a HKF:

vyviji a vede digitalni databazi USKP a souvisejici agendy (digitalni databaze
MF a HKF);

spravuje kartotéku movitych KP a specialni kartotéku MF a HKF, ma pravo
supervize nad vkladanim odbornych dat do karet odborné evidence;
kontroluje dopady scelovani MF do odborné evidence MF, ma pravo ucasti
na inventarizaci MF a HKF;

metodicky Fidi EDIS UOP v oblasti movitych KP véetné MF a HKF
a pracovist 1ISO (systematickou tvorbu a obnovu dat evidence pamatkového
fondu, digitalizaci dokumentace USKP), zpracovava prislusné metodiky;

je pilotnim pracovi§tém 1SO-B pro celé NPU (spravuje centralni databazi ISO
a centralni datovy sklad foto- a videodokumentace ISO a koordinuje jejich
naplfiovani; koordinuje spolupraci s tfetimi subjekty a ginnosti NPU spojené
s vyhledavanim pohfeSovanych a s lustrovanim a dokumentaci nalezenych
pfedmétu; provadi dokumentaci v terénu);

provadi agendu podle zakona €. 71/1994 Sb., vede centralni digitalni
databazi této agendy v NPU (provadi lustraci predmétd kulturni hodnoty v
centralni databazi pro celé NPU; vyhledavéa odcizené predméty nabizené na
trhu a vede databazi ztotoznénych predmétu kulturni hodnoty);

zpracovava navrhy na prohladeni za KP v€etné metodického vedeni;
zpracovava znaleckeé posudky v rozsahu odborné kompetence tohoto utvaru
NPU;

poskytuje badatelské sluzby v rozsahu svych €innosti.

20130 Oddéleni vyzkumu a prizkuma

provadi stavebnéhistorické prizkumy pamatkového fondu standardni
i operativni, prednostné pro objekty ve spravé NPU apro NKP jako
metodické a pilotni projekty takové Cinnosti;

metodicky Fidi Gtvary prizkumd UOP;

metodicky fidi provadéni standardnich a operativnich SHP;

na vyzadani expertné posuzuje standardni i operativni SHP;

publikuje vystupy standardnich i operativnich SHP.
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20140 Oddéleni dokumentaénich fondd a knihovny

e podili se na rozvoji a udrzbé centralniho systému TRITIUS;

e poskytuje badatelské sluzby v rozsahu svych innosti.

V &asti dokumentaéni fondy zejména:

e vytvari a spravuje dokumentacni sbirky;

e dokumentuje pamatkovy potencial;

e metodicky fidi Gtvary fotodokumentace a dokumentaénich sbirek UOP
(tvorbu a digitalizaci dokumentace, jeji ukladani a pofizovani technického
vybaveni);

e podili se na tvorb& materialtl k propagaci a prezentaci &innosti NPU,
navrhuje aktualizaci pfislusnych soucasti sbirek, pfipadné se na aktualizaci
podili.

V &asti knihovna GnR zejména:

e pini funkce specializované knihovny ve smyslu zakona ¢&. 257/2001 Sb.
a navaznych provadéjicich predpis(; plIni statistickou a ohlaSovaci povinnost
knihovny vuci MK;
spravuje a buduje fond literatury pamatkové péce a pfibuznych oboru;
zajiStuje a sestavuje vyb&rovou Bibliografii pamatkové péée CR z &asopisl
a sborniku;

e plni funkci koordinaéni a metodické pomoci knihovnam UOP.

20200 Odbor péce o pamatkovy fond
e zajiStuje Cinnosti ve smyslu zakona ¢. 20/1987 Sb., odborné €innosti poradenské
a dalsi, souvisejici s vykonem odborné péle o pamatkovy fond, podili se na
napliiovani [ISPP.
e Odbor péce o pamatkovy fond se dale €leni na:
Sekretariat
20210 Oddéleni garantt narodnich kulturnich pamatek
20220 Oddéleni specialist(
20230 Oddéleni restaurovani
20240 Oddéleni technologické laboratore

Sekretariat odboru péée o pamatkovy fond
e zajiStuje obéh pisemnosti odboru mezi jeho jednotlivymi utvary a smérem k dalSim
Gtvardm GnR;
podili se na pfipravé pisemnosti v€etné zajiStovani jejich expedice;
prostfednictvim ESS zajistuje jednotnou evidenci spisové agendy odboru;
sleduje plnéni zakonnych a uréenych terminu pro pfipravu odbornych vyjadreni;
sleduje urCené udaje, které jsou vykazovany jako hlavni odborné vykony pro
organy statni spravy;
e Zzajistuje servisni funkce pro administrativni zazemi odbornych zaméstnanc.

20210 Oddéleni garantd NKP

e vramci vykonu své Cinnosti, vztahujici se k pécCi o obnovu NKP ve spravé
NPU aNKP zapsanych na Seznam svétového dédictvi nebo leZicich
v takovych uzemich KP zejména:

e metodicky Fidi a poskytuje metodickou pomoc UOP pfi zpracovani
pisemnych a dalSich vyjadfeni;

e metodicky Fidi a poskytuje metodickou pomoc UOP pfi dohledu nad
obnovami KP a NKP v jejich gesci a pfi podavani podnéti UOP na pfezkum
rozhodnuti;
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zpracovava vyjadfeni podle zakona &. 20/1987 Sb. k opatfenim pfi neplnéni
povinnosti vlastnika a pisemna vyjadfeni podle zakona &. 20/1987 Sb.
k provadéni obnovy NKP;

vykonava odborny dohled pfi provadéni obnovy, v€etné mezioborove
spoluprace a  koordinace  veSkerych  stavebnich, technickych,
technologickych, konzervacnich a umélecko-femeslnych praci;

zpracovava odborna vyjadfeni pro Krajské ufady a v pfipadé rozhodnuti
vydanych Magistratem hl. m. Prahy pro MK v odvolacim a pfezkumném
Fizenti;

Ucastni se mistnich Setfeni v souvislosti se zpracovanim vyjadfeni pro
odvolaci organy, pfipadné zajiStuje zhotovovani nezavislych expertnich
posudky;

podava vlastni podnéty k pfezkumu zavaznych stanovisek vykonnych
spravnich organa, ve kterych bylo spravnimi organy rozhodnuto v zasadnim
rozporu s pfislusnym vyjadfenim NPU, pokud hrozi nevratné poskozeni
NKP, KP nebo pamatkovych hodnot uzemi s ploSnou pamatkovou ochranou;
spolupracuje s odborem EDIS GnR pfi dokumentaci a monitoringu stavu
pamatkového fondu a jeho vyhodnoceni;

spolupracuje s UOP pfi provadéni operativnich prizkum( a dokumentace
NKP ve spravé NPU, na nichZ vykonava odborny dohled;

zpracovava znalecké posudky a odborné posudky pro potfeby Policie CR
a dalSich statnich instituci;

zpracovava expertni vyjadreni a odborné metodiky pro ¢innosti v pamatkové
péci;

spolupracuje s oddélenim specialistl v rozsahu specifik jednotlivych NKP
a jejich prostredi;

podili se na vyzkumu a vyvoji NPU.

20220 Oddéleni specialistt

v ramci vykonu své &innosti, vztahujici se k péci o obnovu NKP ve spravé
NPU apamatek zapsanych na Seznamu svétového dédictvi, doplfiuje
¢innost oddéleni garantll NKP, zejména:

metodicky fidi &innosti utvartt UOP v oblastech hlavnich specializaci a plnéni
ukold NPU v této oblasti;

provadi odborné ¢innosti v rozsahu oddéleni garantll NKP, ale vylu¢né pro
NKP technické, industrialni a vernakularni povahy a pamatky zahradniho
uméni a jejich soucasti;

zajistuje vedkerou agendu kUPD vgesci GnR, zejména zpracovava
odborna vyjadreni k jednotlivym fazim pfipravy a projednavani UPD pro
uzemi obci, na nichZz se nachazi PR nebo pamatkové uzemi, které je
zapsano na Seznam svétového dédictvi, pro uzemi, v nichz lezi NKP ve
spravé NPU nebo dal$i NKP, jeZ jsou zarover zapsany na Seznam
svétoveho dédictvi nebo jsou k nominaci pro takovy zapis pfipravovany;
spolupracuije pfi pfipravé UAP;

v souginnosti s UOP zpracovava odborné podklady pro plany ochrany PR
aPZ;

prosazuje hlediska uchovani hodnot urbanistického, krajinného,
architektonického a archeologického dédictvi do uzemnich a regulanich
plant;
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ve spolupraci s UOP provadi nebo =zajistuje priizkumy a hodnoceni
pamatkové chranénych Gzemi, metodicky spolupracuje a koordinuje
zpracovani navrhu a stanoveni podminek jejich ochrany;

spolupracuje s odborem EDIS GnR pfi dokumentaci a monitoringu stavu
pamatkového fondu a jeho vyhodnocent;

spolupracuje s UOP pfi provadéni operativnich prizkum( a dokumentace
NKP ve spravé NPU, na nichz vykonava odborny dohled;

podili se na vyzkumu a vyvoji NPU.

20230 Oddéleni restaurovani

v ramci vykonu své cCinnosti, vztahujici se k péci o obnovu NKP ve spravé
NPU apamatek zapsanych na Seznamu svétového dédictvi, doplfiuje
¢innost oddéleni garant NKP a oddéleni specialistd v oblasti péce
0 umélecka a uméleckofemeslina dila;

vykonava metodickou pomoc pro UOP pfi dohledu nad restauratorskymi
zasahy a metodickou pomoc pfi podavani podnétd UOP na prezkum
pravomocnych rozhodnuti;

vykonava odborny dohled nad restauratorskymi zasahy pfi provadéni
obnovy;

zpracovava pisemna vyjadieni Kk restaurovani uméleckych a umélecko-
-Femeslinych praci;

zpracovava navrhy k vydavani metodickych pokyn a opatfeni ke zvySeni
urovné restauratorskych cinnosti pro MK;

na vyzadani expertné posuzuje restauratorské zpravy;

zpracovava znalecké a odborné posudky pro potfeby Policie CR a dalich
organu statni spravy;

vyjadfuje se k navrhim na prohlaSeni uméleckych a uméleckofemesinych
dél za KP a k navrhim na zru$eni jejich ochrany;

provadi umélecko-historické posudky umeéleckych a uméleckofemesinych dél
vCetné navrhovani opatfeni sméfujicich Kk jejich preventivni ochrané,
evidenci, dokumentaci a zajisténi vhodnych podminek uzivani;

koordinuje a kontroluje komplexni priuzkumové a dokumentaéni prace
a restauratorské zasahy, koordinuje restaurovani velkych soubort pamatek;
zpracovava prehled ukonCenych a probihajicich restauratorskych akci na
celostatni urovni;

provadi vyzkum historickych vytvarnych postupl, techniky a materiald
aplikovanych u umeéleckych a umeéleckofemesinych pamatek vcetné
spoluprace se specialisty z oboru restaurovani, pfirodnich véd a jinych
oblasti, zobecriovani a publikace vysledkd;

koordinuje  interdisciplinarni  restauratorské  zasahy  u mimofadné
vyznamnych soubord uméleckych a uméleckofemesinych pamatek
celostatniho a evropského vyznamu vcetné jejich vyhodnoceni;

spolupracuje s odborem EDIS GnR pfi dokumentaci a monitoringu stavu
pamatkového fondu a jeho vyhodnoceni.
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20240 Oddéleni technologické laboratoie

plni v ramci celého NPU tkoly odborného technologického a metodického
pracovisté pro Usek statni pamatkové péce v CR;

je konzultacnim mistem pro oblast pamatkoveé technologie, zajistuje odborné
a metodické sluzby pro vlastniky KP, organy pamatkové péce a dalsi
subjekty;

zabezpecuje odbornou technologickou a metodickou Cinnost i v souvislosti
s preventivni ochranou nemovitych i movitych KP a jejich soubord pfed
nevhodnym vyuzivanim, nepatficnym zachazenim i pfirozenou degradaci;
podili se formou odborného technologického dozoru na realizaci stavebnich
a restauratorskych akci;

zpracovava vlastni materialové pruzkumy, doporuéeni a monitoring klimatu
nebo zajistuje prizkumy externé u specialistd jako podklady pro pisemna
vyjadieni, stanoveni koncepci stavebni obnovy KP, pro projektovou
dokumentaci a pro restauratorskou dokumentaci, jakoz iz duvodu
provoznich a dokumentacnich;

interpretuje vysledky prizkumu tak, aby byly pfimo vyuzitelné pro pfFipravu
a realizace obnovy pamatek a pro restaurovani;

vede sbirku vzork( historickych stavebnich a vytvarnych materiald
a specializovanou spisovnu vysledk(l zkoumani za dobu existence TL;
pribézné sleduje odbornou literaturu a dalSi poznatky, zkuSenosti
a informace o historickych i novodobych technologiich a materialech pro
opravy a restaurovani KP i o trendech pamatkové technologie v narodnim
i mezinarodnim méfitku;

zapojuje se do péte o KP ve vSech fazich procesu pfipravy oprav,
konzervace, restaurovani, udrzby, monitoringu, zmén a Uprav;

ve spolupraci s dal§imi odbornymi Gtvary NPU se podili na pfipravé
pisemnych vyjadfeni pfi pfipravé stavebnich a restauratorskych akci;

ve spolupraci s dal$imi odbornymi utvary NPU se ugastni projednavani
pFipravné a projektové dokumentace obnovy a restauratorskych zaméru; pfi
projednavani poskytuje potfebné podklady, informace a odbornou pomoc;
podili se v oblasti pamatkové technologie na plnéni a koordinaci védecko-
-vyzkumnych uUkolU statni pamatkové péce, koordinuje védecko-vyzkumnou
ginnost NPU v oblasti specialnich technologii;

podili se na vzdélavaci ginnosti NPU;

podili se na sledovani, shromazdovani a zpracovavani informaci o pfipravé
i realizaci programu MK ISO/D a na zpracovani vystupt za NPU.

20300 Odbor archeologie

vytvaFi koncepci budovani dokumentacéni a informacni zakladny pro vykon péce
o archeologicky fond, tedy o archeologické nalezy a archeologicka nalezisté, na
podkladé rozvoje a zajisténi jednoty védeckych, metodickych a technickych
hledisek.
Odbor archeologie se dale ¢leni na:

20310 Oddéleni pamatkové archeologie

20320 Oddéleni evidence archeologickych zasah

20310 Oddéleni pamatkové archeologie

zajistuje koordinaci €innosti Komise generalniho feditele pro archeologii jako
poradniho organu pfi feSeni aktualnich problému v oblasti archeologie;
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zajistuje koordinaci ginnosti v oblasti archeologie pro jednotliva UOP véetné
monitoringu vyuziti a vyporadani pfidélenych finanénich prostfedkl pro ZAV,
zajisStuje metodicky dohled a kontroly nad agendou a archeologickymi
vyzkumy archeologickych pracovist UOP;

ve spolupraci s dalSimi utvary se podili na pripravé pisemnych vyjadreni
k UPD uzemi obci, ve kterych se nachazi PR nebo NKP ve spravé NPU,
pfipadné ochranné pasmo PR &i NKP ve spravé NPU;

spolupracuije pfi ptipravé UAP;

ve spolupraci s dalSimi utvary se podili na vypracovani pisemnych vyjadfeni
pfi pfipravé stavebnich a restauratorskych akci NKP ve spravé NPU
z hlediska archeologie k NKP, pfipadné k dalS§im archeologickym pamatkam
v soucinnosti s UOP;

zajistuje v GnR veskerou dal$i agendu archeologické povahy;

zajistuje oborovou komunikaci se subjekty mimo NPU;

vramci plnéni Ukold V+V provadi archeologické vyzkumy vcetné
zachrannych na objektech ve spravé NPU a dle potfeby i jinde v regionech;
metodicky Fidi a vsouginnosti sUOP provadi monitoring stavu
archeologickych pamatek a nalezist v terénu;

podili se na prezentaci archeologie v NPU, a to zejména prednaskovou,
publikacni a osvétovou Ccinnosti, C&lenstvim v ¢eskych i mezinarodnich
organizacich;

provadi konzultacni a metodickou pomoc pro dalSi organizace opravnéné
k provadéni archeologickych vyzkum, napfiklad ucasti v jejich komisich;
zajistuje evidenci archeologickych nalezist, archeologickych nalez( a uzemi
s archeologickymi nalezy ve spolupraci s Odborem informatiky GnR;

podili se na vyzkumu a vyvoji NPU:;

zajisStuje koordinaci ¢innosti v oblasti archeologie a metodickou pomoc,
pfipadné koordinaci v oblasti poskytovani nahrad za omezeni majetkovych
prav stavebnik( vrozsahu, ke kterému je NPU zmocnén zfizovatelem:
zajiStuje metodicky dohled a kontroly nad agendou a archeologickymi
vyzkumy archeologickych pracovist UOP.

20320 Oddéleni evidence archeologickych zasaht

zajiStuje sbér dat o vysledcich archeologickych vyzkum(, které realizuji
jednotliva UOP a také té&ch, k jejichZ ziskani a vyuZiti pro potfeby pamatkové
péée ma NPU zakonné zmocnéni;

spole¢né s Oddélenim pamatkové archeologie ve spolupraci a Odborem
informatiky GnR zajistuje jejich evidenci, archivaci a prezentaci v lISPP, a to
zejm. projektu SAS CR (viz Ustfedni evidence oznameni);

zajistuje kontakt se stavebniky a metodicky pomaha v napliiovani jejich
zékonnych povinnosti ve smyslu zakona ¢&. 20/1987Sb., a to v zajmu
zajisténi co nejkvalitnéjSich informaci o stavu archeologického pamatkového
fondu;

pfipravuje zpfistupnéni dalSich informaci v oblasti archeologie, jakymi jsou
napf. databdze oznameni o =zahgjeni archeologické akce, zprava
o archeologické akci analezové zpravy, prehledy zpfFistupnénych
a pfedavanych digitalnich dat ze SAS CR, pfipadné VAL jednotlivym
subjektam;

vede oborovou specializovanou spisovnu s nazvem Ustfedni evidence
oznameni jednotlivych organizaci opravnénych k provadéni archeologickych
vyzkum( a Archeologickych Ustavi AV CR o zahédjeni archeologického
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vyzkumu a zpravy o vysledcich na uzemi prohlaseném za KP, NKP, PR
nebo PZ;
e spravuje databazi oznameni o zahajeni archeologického vyzkumu a zprav
o0 vysledcich;
e pfipravuje zpfistupnéni informaci z karet OZAA a ZAA, pfipadné informaci
Z nalezovych zprav; ]
e podili se na vyzkumu a vyvoji NPU.
30000 Sekce provozné-ekonomicka

e je fizena provozné-ekonomickym naméstkem a zajiStuje zejména tyto Cinnosti:
- ekonomickou agendu véetné vedeni UCetnictvi a danové agendy;
- agendu rozpoctu a reprodukce majetku;
- agendu mzdovou a personalni GnR;
- provoz a dopravni sluzby GnR;
- vykon spravy majetku NPU;
e poskytuje metodickou pomoc ve svéfené oblasti.

Provozné-ekonomicky naméstek GR

e odpovida za ekonomické Fizeni NPU, zejména pak za vedeni Ggetnictvi, vykaznictvi,
dafiovou agendu a zpracovani rozpoctu;

e odpovida za vedeni ucetnictvi a rozpocet GnR a za zagjiténi ginnosti nutnych pro provoz
GnR;

e prostfednictvim fediteld UPS koordinuje a metodicky Fidi provozné-ekonomické
naméstky UPS a svolava jejich porady;

e koordinuje plnéni provozné-ekonomickych ukoli NPU nezbytnych pro zajisténi
provozné-ekonomickych ¢innosti;
pFimo Fidi Gtvary, které naplfiuji provozné-ekonomické &innosti uréené GnR;
podili se na zadanich a projektech NPU s piimou vazbou na hospodafeni a provozné-
-ekonomické ¢innosti;

e kontroluje postup pIné&ni hlavnich Gkol(i z provozné&-ekonomickych oblasti pracovist NPU
a pfipravuje o nich zpravy pro zfizovatele;

¢ podle pokynt GR zastupuje NPU na jednanich se zfizovatelem.

Sekretariat provozné-ekonomického naméstka

e vede evidenci hlavnich ukold NPU v provozné-ekonomické sekci véetné& hlavnich
garantl ukolU;

e na zakladé zadani a pokynu PEN organizuje a koordinuje svolavani porad k feSeni
témat hlavnich Ukoll sekce a dalSich porad; ucastni se porad uatvard provozné-
-ekonomické sekce a podava PEN zakladni informaci o jejich obsahu a pfipadnych
potfebnych opatfenich, ucCastni se porad vedeni sekce a porady provozné-
-ekonomickych naméstkda NPU:;

e samostatné pro PEN koncipuje jednoduchou korespondenci k prifezovym tématim
sekce;

e vede prehledy témat k ptedkladani do porad v rdamci GnR a pro poradu Kolegia GR
a sestavuje k nim podklady;

e podle pokynu PEN pfipravuje jednoduché materialy z Cinnosti sekce vCetné pofizovani
jejich kopii pro dalsi spolupracujici Useky, UPS ¢&i jiné subjekty podle pokynu PEN;

e spolupracuje se sekretaridtem GR a sekretariaty dalSich naméstkii GR pri operatlvnlm
zajisténi chodu korespondence.
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Sekce provozné-ekonomicka se ¢leni na:
30010 Oddéleni mimorozpoctového financovani
30100  Odbor ekonomického Fizeni NPU
30200 Odbor spravy majetku a VZ
30300 Odbor ekonomického Fizeni UOP — detaSované pracovi$té Ostrava

30010 Oddéleni mimorozpoétového financovani
e vyhledava dotacni moznosti z evropskych a narodnich finan¢nich zdroj(;

e poskytuje odbornym utvarlim metodickou podporu pfi pfipravé jejich projektovych

zadosti;

e poskytuje konzultace a pfipominkuje dokumenty souvisejici s pfipravou

projektovych zadosti pracovist NPU;

e poskytuje konzultace a pfipominkuje dokumenty souvisejici s realizaci projektd
NPU dotovanych ze strukturalnich fondd EU a dalSich evropskych finanénich

nastroju;
administruje pfijeti partnerstvi NPU k projektovym Zadostem jinych Zadatelt;

zajistuje a koordinuje €innosti souvisejici s aplikaci metodiky pfipravy a realizace
projektl podporenych ze strukturalnich fondl EU a dalSich evropskych finan¢nich

nastrojll (Komunitarni programy EU, FH EHP/N apod.);

e kontroluje a koordinuje pfipravu, zpracovani a obéh dokumentd souvisejicich
s realizaci projektt NPU dotovanych ze strukturalnich fondd EU a dalSich

evropskych finan¢nich nastroju;

e komplexné zpracovava podklady pro koordinované Zadosti NPU o dotace,

administruje proces interniho vybéru projekty;

e zpracovava interni fidici dokumenty souvisejici s pfipravou a realizaci dotovanych

projektd (navrhy smérnic, metodik, pfikazd GR, statuty rady projektu apod.);

e podili se na pfipravé internich Fidicich dokumentd, které maji dopad na

problematiku pfipravy a realizace dotovanych projektu;

e je pfipominkovym mistem pro pfipominkovani internich Fidicich dokumentu
a fidicich dokumentl zfizovatele, které maji souvislost s problematikou pfipravy

a realizace dotovanych projektu;

e administruje proces zpracovani, kontroly a podani zavérecnych monitorovacich
zprav, zavere¢nych hlaSeni o udrzitelnosti a dalSich dokumentl podavanych

poskytovateli dotace z urovné GnR;

e zpracovava a kontroluje statistické a vécné vykazy, zpravy a analyzy stavu pfiprav,

realizace a udrzitelnosti dotovanych projektu;

e podili se na pfipravé a tvorbé aktivit realizovanych v zajmu udrzitelnosti

dotovanych projektu;

e zajiStuje kontrolu souladu publicity s dotaénimi pravidly, podili se na tvorbé
medialnich vystupl tykajicich se pfipravy, realizace a udrzitelnosti dotovanych

projektu;

e podili se na ptipravé zapojeni NPU do &erpani dotaci ze strukturalnich fond EU.

30100 Odbor ekonomického Fizeni NPU
e zajidtuje jednotné ekonomické fizeni NPU jako pravniho subjektu;
pfipravuje podklady pro stanoveni strategie ekonomického rozvoje NPU;
sestavuje rozpocet NPU a zajistuje jeho rozpis na jednotliva UPS a UOP;
zpracovava Udetni zavérku za Uéetni jednotku a vede dariovou agendu NPU;
Odbor ekonomického fizeni NPU se dale éleni na:

30101 Referat personalistiky a mzdové uétarny GnR

30110 Oddéleni ucetnictvi a rozpoctu
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30101 Referat personalistiky a mzdové Gétarny GnR

metodicky fidi mzdovou agendu NPU;

zajistuje b&Zznou personaini a mzdovou agendu GnR;

provadi zpracovani mésicnich mezd véetné vSech nahrad a plnéni, vedeni
evidencCnich listl, plnéni povinnosti vi¢&i zdravotnim pojiStovnam a organum
socialniho zabezpeceni, ro¢ni zuctovani dani, podklady pro ucetni zavérku
a odeslani vyplat zaméstnancum vcetné vSech odvodu;

vede agendu uzavirani pracovnich smluv, jmenovani do funkce, ukonceni
pracovniho poméru vcetné vyhodnoceni kvalifikace a odborné praxe pro
potfeby zafazeni, procesu udélovani vyjimek, vedeni evidence zaméstnancu
v€etné zaméstnancu na dohody;

provadi rozbory, analyzy a statistické prehledy za personalni a mzdovou
agendu pro potteby fizeni a vykaznictvi za celé NPU;

pfijima, tfidi a bezpeéné uklada personalni a mzdovou dokumentaci
v souladu s platnymi pfedpisy,

kontroluje zafazeni zaméstnancl vsouladu s plathou systemizaci
a rozpoctem;

zajisStuje pracovnélékarské prohlidky a spolupraci s poskytovatelem
pracovnélékarskych sluzeb pro zaméstnance GnR;

spolupracuje s urady prace a inspektoraty prace.

30110 Oddéleni ucetnictvi a rozpoctu

metodicky Fidi a koordinuje ucetnictvi a dafiovou problematiku v ramci celé
organizace;

sestavuje uctovy rozvrh a definuje zakazky, hlavni a jiné ¢innosti;
zpracovava udéetni zavérku NPU;

sleduje vyvoj legislativy v oblasti u€etnictvi a dani a zajistuje jeji praktickou
aplikaci v podminkach NPU:

zajistuje technickou a metodickou pomoc pfi provozu ucetniho systému;
koordinuje metodickou a poradenskou ¢innost pro ucetnictvi a rozpocet pro
celou organizaci;

sestavuje rozpo&et NPU a projednava jej se zfizovatelem;

zpracovava rozpis zavaznych ukazateld rozpo&tu pro jednotliva UOP a UPS;
koordinuje a metodicky fidi pfipravu a zpracovani dil¢ich rozpoCtt v ramci
NPU;

sleduje a vyhodnocuje vyvoj derpani rozpoétu jednotlivych UOP, UPS a GnR
v pribéhu roku a navrhuje opatfeni k zajisténi vyrovnaného rozpoctu;
provadi rozpoctové Upravy v pribéhu roku s cilem udrzeni vyrovnané urovné
hospodarnosti a vykonnosti véech UOP a UPS s pfihlédnutim k externim
viivim;

zpracovava statistické vykazy za NPU pro zfizovatele a dal$i organy statni
spravy;

provadi rozbory hospodaieni véech UOP a UPS a navrhuje opatfeni ke
zvySeni efektivity vynakladani finanénich prostfedkl v ramci NPU;

fidi a koordinuje financovani NPU;

zajistuje styk s bankami a vybrané bankovni operace;

zajiStuje vedeni darové agendy NPU a v souladu s platnymi zakonnymi
predpisy provadi G&innou optimalizaci dafiového zatiZzeni z hlediska NPU
jako celku;

spolupracuje s ostatnimi utvary pfi sestavovani rozpoctu v oblasti mzdovych
prostfedkl a kontroluje dodrzovani rozpoctu téchto polozek;
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zpracovava vnitfni pfedpisy upravujici provadéni uéetnich a rozpoctovych
agend,; 5
vede agendu rozpoctu a ucetnictvi GnR.

30200 Odbor spravy majetku a VZ
metodicky fidi agendu spravy majetku NPU;
zajistuje provoz a dopravni sluzby GnR;
koordinuije a Fidi realizaci investi¢nich akci NPU;
koordinuje a Fidi agendu vefejnych zakazek NPU.
Odbor spravy majetku a VZ se dale €leni na:
30210 Oddéleni investic
30220 Oddéleni spravy majetku

30210 Oddéleni investic

koordinuje a metodicky fidi pfipravu Zadosti o poskytnuti finanCnich
prostfedkil z dotadnich program( v ramci NPU;

kontroluje investiéni zaméry a dal$i podklady k registraci akci a predklada je
zfizovateli;

provadi administraci akceptacniho procesu pfidéleni dotace;

vede jednotnou evidenci registrovanych akci v ramci NPU;

sleduje Cerpani finan¢nich prostfedkl u jednotlivych akci;

zajistuje administraci zmén registrovanych akci;

provadi kontrolu podklad(l a zajiStuje realizaci platebniho styku pro Cerpani
finan¢nich prostfedku;

provadi vyhodnocovani Cerpani dotaci za pfislusny rok;

pfipravuje podklady pro stanoveni priorit jednotlivych dotacnich programi
v ramci NPU:

zabezpeduje pFipravu a realizaci investiénich akci GnR, UOP a vybranych
akci UPS:

koordinuje a Fidi agendu vefejnych zakazek NPU, p¥imo zaji$tuje agendu
nadlimitnich vefejnych zakazek a vefejnych zakazek administrovanych
vramci strukturalnich fondd EU — na téchto vefejnych zakazkach
spolupracuje s oddélenim mimorozpoctového financovani;

zpracovava vnitfni normy upravujici provadeéni verejnych zakazek v ramci
NPU;

sleduje legislativu v oblasti vefejnych zakazek a implementuje ji do vnitfnich
norem NPU.

30220 Oddéleni spravy majetku
zajistuje inventarizaci majetku GnR a kompletaci vysledkl inventarizaci
pracovist NPU;
metodicky fidi spravu majetku v ramci NPU;
koordinuje centralni nakupy materiald, energii a sluzeb;
kompletné& zajidtuje spravu a provoz GnR, zejména:

- evidenci objednavek;
- pfipravu, evidenci, sledovani a vyhodnocovani ngjemnich smluv

souvisejicich s agendou referatu evidence majetku a spravy budov;

- vyuctovani najemného, vody, elektfiny, plynu, tepla pro najemce

nebytovych a bytovych prostor v€etné sledovani a vyhodnoceni platebni
kazné najemcd;

- Fadné vyhotoveni platebnich poukazu vyplyvajicich z agendy referatu;
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evidenci pojistnych smluv na pojisténi vozidel;

uplatiovani nahrady Skod za pojistné udalosti;

revizni zpravy dle prislusnych predpis(;

provoz budov v&etné potiebnych sluzeb;

pozadavky na opravy a udrzbu majetku a likvidaci nepotfebného nebo
vyfazeného majetku;

nakup, zasobovani a provoz skladu s kancelafskymi potfebami;
inventarizaci majetku, zpracovani inventarizacnich seznam;

kontrolu spravnosti faktur souvisejicich s agendou referatu evidence
majetku a spravy budov;

klicové hospodarstvi v€etné prislusné evidence;

provoz osobnich sluzebnich motorovych vozidel;

peCi o dobry technicky stav sluzebnich motorovych vozidel vcetné
referentskych; vyhodnocuje limity spotfeby pohonnych hmot sluZebnich
motorovych vozidel a vede pfislusné evidence jejich provozu;

CCS karty pro opravnéné osoby; navrhuje limity jednotlivych karet
a provadi jejich vyuctovani.

30300 Odbor ekonomického fizeni UOP — detasované pracovisté Ostrava
e  zajistuje kompletni agendu ugetnictvi pro UOP;
e  zajistuje mzdovou agendu UOP.
e Odbor ekonomického fizeni UOP se dale éleni na:
30310 Oddéleni uctarny
30320 Oddéleni personalistiky a mzdové uctarny

30310 Oddéleni uctarny

kontrolue a zpracovava podklady predlozené jednotlivymi UOP
k zauctovani;

vede kompletni t&etnictvi jednotlivych UOP;

predava vystupy z G&etnictvi ve stanovenych terminech na UOP;

zpracovava ucetni zavérku za vSechna UOP;

metodicky Fidi a koordinuje Ugetnictvi a dafiovou problematiku v ramci UOP;
zpracovava podklady pro sestaveni rozpoCtu a uprav rozpoctu jednotlivych
UOP;

sleduje a vyhodnocuje vyvoj rozpoétu jednotlivych UOP v priib&hu roku
a navrhuje opatieni k zajisténi vyrovnaného rozpoctu;

provadi rozbory hospodareni véech UOP a navrhuje opatieni ke zvySeni
efektivity vynakladani finanénich prostfedk( v ramci UOP;

zajistuje styk s bankami a vybrané bankovni operace pro véechna UOP;
zpracovava vnitfni pfedpisy upravujici provadéni ucetnich a rozpoctovych
agend UOP.

30320 Oddéleni personalistiky a mzdové ucétarny

metodicky Fidi mzdovou a personalni agendu UOP;

koordinuje a metodicky usmériuje sbér dat podmifujicich zpracovani platd
od jednotlivych UOP;

provadi zpracovani mésiénich mezd UOP véetné vSech nahrad a plnéni,
vedeni evidenc¢nich listd, plnéni povinnosti va&i zdravotnim pojistovnam
a organim socialniho zabezpeceni, ro¢ni zucétovani dani, podklady pro
Ucetni zavérku a odeslani vyplat zaméstnancim vcetné vSech odvod;
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e zpracovava pozadované piehledy a vykazy o ¢erpani mzdovych prostfedk
a jejich jednotlivych forem za jednotliva UOP;

e vede agendu jmenovani do funkce, uzavirani a ukonCovani pracovniho
poméru v&etné kontroly vyhodnoceni kvalifikace a odborné praxe pro potfeby
zafazeni, procesu udélovani vyjimek, vedeni evidence zaméstnancl vcetné
zaméstnancu na dohody;

e provadi rozbory, analyzy a statistické pfehledy za personalni a mzdovou
agendu pro potfeby fizeni a vykaznictvi za UOP;

e piijima, tfidi a bezpecné uklada personalni a mzdovou dokumentaci
v souladu s platnymi pfedpisy;

e kontroluje zafazeni zaméstnancl v souladu s platnou systemizaci
a rozpoctem;

e spolupracuje s ufady prace a inspektoraty prace.

40000 Sekce sprav pamatkovych objektt v pééi NPU

e je fizena naméstkem GR pro spravu pamatkovych objektd v pééi NPU a v rdmci &innosti
tato sekce zajistuje zejména tyto Cinnosti:

koordinuje a zodpovida za pInéni tkolt NPU;

Fidi atvary, které naplfiuji tyto innosti na GnR, prostfednictvim jejich vedoucich;

Fidi ginnost UPS prostiednictvim fediteltt UPS a poskytuje jim metodickou podporu;
formuluje prioritni Ukoly sekce a urCuje jejich garanty (odpovédné useky a osoby)
v ramci NPU jako celku a v ramci GR;

spolupracuije s Fediteli UPS a s NPP na strategii idrzby, provozu a rozvoje SPO a na
prezentaci pamatkové péce, formuluje Ukoly pro naplnéni této strategie;

provadi analyzu ¢innosti sekce a navrhuje opatfeni pro zlepseni jeji Cinnosti;

navrhuje vniténi normy pro oblast SPO a piedklada je GR;

participuje na Cinnostech jinych sekci, pfi nichZ je nezbytna jeho soucinnost;
koordinuje marketingové nastroje pro optimalizaci vynosu a nakladt SPO;
spolupracuje s tiskovym referatem pfi organizovani medialni kampané napfi¢ médii
s cilem zviditelnéni SPO a tvorby jejich pozitivniho obrazu na vefejnosti;

podili se na vyzkumu a vyvoji NPU:;

podili se na mezinarodni spolupraci v oblasti pamatkové péce;

zajistuje &innost Komise kasteland, poradniho sboru GR.

Naméstek GR pro spravu pamatkovych objektti v pééi NPU

e fidi feditele UPS;

e schvaluje feditelim UPS a pracovnikiim sekce sprav pamatkovych objektd v pé&i NPU
v8echny zahraniéni sluzebni cesty a ostatnim pracovnikim UPS zahraniéni cesty
v rozsahu del§im nez pét pracovnich dn(;

e koordinuje pInéni ukoli NPU nezbytnych pro =zajisténi fadné spravy pamatek
zptistupnénych vefejnosti ve spravé NPU, piimo Fidi Utvary, které naplfiuji ginnosti
uréené GnR, a za timto Géelem zejmeéna:

formuluje prioritni Ukoly organizace v agendach spravy pamatkovych objektq;
rozpracovava obsah a koncepci pInéni ukold uréenych GR a ukold uréenych NPU
zfizovatelem v agendach SPO zpfistupnénych vefejnosti; za ucelem metodického
sjednoceni plnéni Ukoll organizuje koordinaéni schuizky; prostfednictvim porad
vedoucich sleduje pInéni hlavnich i prabéznych ukoll; kontroluje postup plnéni
hlavnich Ukolu a pfipravuje o nich souhrnné zpravy;
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za ucelem metodického sjednoceni plnéni vSech cinnosti sekce SPO pfipravuje
podklady pro Kolegia GR, informaci o postupu plnéni ukold sekce SPO a dalsi
relevantni témata presahujici plsobnost sekce;

svolava a Fidi poradu fediteld UPS a pfipravuije jeji program;

koncipuje dal$i odborné ¢&innosti ve vztahu k celkové Koncepci ptsobeni NPU;
provadi reflexi postupu jejiho naplfiovani a navrhuje zpfesnéni ukolG pro nejblizsi
obdobi;

participuje na Cinnostech jinych sekci, pfi nichZ je nezbytna soucinnost;

ve spolupréaci s fediteli UPS a v souginnosti s NPP GR formuluje strategii obnovy,
restaurovani, prezentace a dal$iho rozvoje SPO;

navrhuje GR jmenovani a odvolani fediteld UPS; pravidelné hodnoti praci Fediteld
UPS, stanovuje vysi jejich osobniho pFiplatku;

nafizuje a schvaluje podfizenym zaméstnancim zahrani¢ni sluzebni cesty v rozsahu
do péti pracovnich dn;

aplikuje vhodné marketingové nastroje pro optimalizaci vynosti pamatkovych objekt(
a minimalizaci jejich naklad(i na trovni NPU.

Sekretariat naméstka GR pro spravu pamatkovych objektt v pééi NPU zajistuje
zejména

administrativné-technickou podporu pro ¢innost naméstka a jeho sekce;

informace a podklady pro ¢innost naméstka sekce;

sledovani plnéni zakladnich ukoll Utvaru v€etné urCenych lhit;

organizaci porady a jednani a pfipravuje k nim potfebné materialy;

zajiStuje evidenci spisové agendy NPO a sleduje terminy pro vyfizovani ulozenych
hlavnich ukolu;

zajistuje ob&h korespondence sekce sprav pamatkovych objekt v pééi NPU a kontrolu
jejiho tfidéni v systémech spisové sluzby, vede pfirucni registraturu sekce;

pfipravuje plany zahraniénich cest fediteldt UPS a véech zaméstnancii sekce na zakladé
podkladl poskytnutych ostatnimi utvary;

eviduje a pfipravuje podklady k zahrani¢nim sluzebnim cestam schvalovanych NPO,;
spolupracuje se sekretariatem GR, sekretariaty dalSich naméstkd GR a sekretariaty
Fediteld UPS.

Sekce spravy pamatkovych objektii v pééi NPU se déli na nasleduijici utvary:
40001 Referat marketingu a propagace pamatkovych objekt(
40010 Oddéleni péce o pamatkové objekty
40020 Oddéleni sluzeb cestovniho ruchu

40001 Referat marketingu a propagace pamatkovych objektt

e zajiStuje celostatni marketingové aktivity smérfujici k vytvofeni pozitivniho obrazu
pamatkovych objekttl ve spravé NPU, tyto aktivity koordinuje s tiskovym referatem
GnR s ohledem na medialni plan NPU;

e v soudinnosti s tiskovym referatem NPU pFipravuje propagacni a medialni aktivity;

e spolupracuje s jednotlivymi UPS NPU a véemi pamatkovymi objekty v jeho spravé
za ucCelem poskytovani informaci nutnych k Uspé&Snému naplfiovani vSech
stanovenych marketingovych planu a aktivit;
koordinuje celostatni projekty cestovniho ruchu organizované NPU;
Fidi ginnost reprezentaéni prodejny a informaéniho centra NPU v Praze;

e sleduje a provadi analyzy a statistiky navstévnosti pamatkovych objektl ve spravée
NPU a zajistuje navazuijici kroky vedouci ke stimulaci vynost z &innosti;

e podili se na pfipravé plana rozvoje pamatkovych objektd ve spravé NPU.

31



=
NARODNI
PAMATKOVY
0STAV

&.j. NPU-302/78848/2012, Pfiloha ¢&. 3

40010 Oddéleni péce o pamatkové objekty

e metodicky dohlizi na koordinaci potfeb obnovy a restaurovani pamatkovych
objektt ve spravé NPU, véetné& vSech jejich funkci a potieb jejich novych instalaci
a reinstalaci;

e spolupracuje s odbornymi pracovniky UPS v zélezitostech ochrany MF a HKF,
v zalezitostech interiérovych instalaci a reinstalaci a souvisejicich sylabu,
v zalezitostech doCasnych vystav a expozic a v téchto otazkach pracovniky skoli;

e spolupracuje s odbornymi pracovniky GnR, tizemné prislusnymi UOP a s vlastniky
zptistupnénych pamatkovych objektl ve véci vyuziti zpfistupnénych pamatek;
spolupracuije s Policejnim prezidiem CR pii ochrané MF a HKF;
vede metodickou pomoc pro priib&znou evidenci MF a HKF pro v8echny UPS ve
spolupraci s EDIS UOP;

e poskytuje metodickou pomoc UPS pii monitorovani a Upravé mikroklimatu prostor
s trvalym umisténim mobiliafe;

e pfipravuje metodické materialy, strategie a koncepce pro jednotlivé oblasti ¢innosti
pamatkovych objektll ve spravé NPU, jako je napfiklad priivodcovska &innost,
tvorba instalaci, scelovani MF, koncepce depozitarl, a spoluzodpovida za jejich
naplfiovani;

e kontroluje Cinnosti souvisejici s instalacemi a pravodcovskou ¢innosti na objektech
ve spravé NPU a z této &innosti pofizuje zaznam predkladany NPO:

e koordinuje rozdéleni prostfedkt a naplfiovani projektt financovanych z grantu
a ucelovych dotaci souvisejicich s MF, HKF a depozitafi;

e zajiStuje zahraniCni spolupraci ve své odborné plsobnosti s institucemi
podobného zaméfeni, jako je NPU.

40020 Oddéleni sluzeb cestovniho ruchu

e  zajistuje rezervace hromadnych prohlidek pro pamatkové objekty ve spravé NPU;

e zajistuje technickou pomoc navstévnikim pamatkovych objektl ve spravé NPU,
ktefi nakupuji vstupenky na prohlidkové okruhy pfes elektronické systémy;

e zajiStuje agendu uzavirani smluv o rezervacnich sluzbach s cestovnimi
kancelafemi a tour-operatory;

e ve spolupraci s referatem marketingu a propagace pamatkovych objektl Fidi
marketing ve vztahu s cestovnimi kancelafemi a tour-operatory;

e organizuje navstévy partnerl z oblasti cestovniho ruchu (fam tripy).

CL VI
Reditel izemniho odborného pracovisté

(1) Reditel UOP je opravnén v ramci svéfeného rozsahu pravomoci &init v8echny pravni
ukony, jednani a rozhodnuti jménem NPU ve vSech zaleZitostech tykajicich se jim
Fizeného UOP s vyjimkou pfipadd, které podle Statutu NPU, tohoto HOR, pFipadné
dal$ich vnitfnich pfedpist pfislusi GR nebo si je GR vyhradil k svému rozhodnuti.
Zajistuje, aby NPU v ramci jim Fizeného UOP plnil Gkoly uloZzené mu pravnimi piedpisy
a Statutem NPU a za jejich pInéni odpovida.

(2) Reditel UOP fidi &innosti UOP NPU, a to zejména tim, Ze Fidi &innost zamé&stnancul, ktefi
mu pfimo podléhaji.

(3) Reditel UOP jedna za UOP NPU ve styku s nadfizenymi a jinymi Ustfednimi organy
statni spravy prostfednictvim GnR, pokud ve vybranych agendach tato kompetence neni
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GR prfenesena na feditele UOP. Reditel zastupuje UOP NPU v fizenich pfed mistné
pfislusnymi statnimi a samospravnymi organy.

(4) Reditel UOP uzavira jménem UOP NPU pracovnépravni vztahy se zaméstnanci UOP
a Cini vaci nim i dalSi pracovnépravni ukony, pokud je HOR ¢i pracovni fad nesvéfuje
GR ¢i jinym zaméstnancum.

(5) Reditel UOP navrhuje generalnimu Fediteli jmenovani vedoucich odbort.
(6) Reditel UOP vydava vnitfni ptedpisy UOP NPU.

(7) Reditel jmenuje &leny Pamatkové rady a dal$ich internich komisi.

(8) Reditel UOP je v ramci jim Fizeného pracovisté opravnén:

e jednat jménem NPU v rozsahu hospodateni s pené&znimi prostfedky stanovenymi
GR v diléim rozpo&tu UOP na pfislusny rok, zodpovida za rozpoget UOP, jeho
projednani, kontrolu plnéni, upravy, v pfipadé potfeby napravna opatfeni,
zodpovida za pfedavani podkladu (faktury, vykazy prace, pracovni smlouvy apod.)
pro centralizované vedeni G&etni a mzdové agendy na GnR;

e uzavirat a rozvazovat pracovnépravni vztahy, v€etné odpovédnosti z prav
a zavazku z nich vyplyvajicich;

e dohlizet na dodrZzovani jednotné metodiky ekonomickych a personalnich agend
v ramci UOP;

e kvykonu veskerych ¢innosti souvisejicich s fadnou péc¢i o nemovity a movity
majetek CR, a to v&etné odpovédnosti prav a zavazki z nich vyplyvajicich. PFi tom
je opravnén jednat avystupovat za NPU pred statnimi, vefejnopravnimi
a soudnimi organy;
vyfizovat stiznosti;
projednavat, pfipadné prodluzovat dodatky pfiloh ke Kolektivni smlouvé; zaroven
s pfisludnou odborovou organizaci vést a uzavirat veSkera jednani a dohody
vyplyvajici z obecné pravnich predpisu;

e nafizovat a schvalovat v ramci NPU podfizenym pracovnikim zahraniéni sluzebni
cesty v rozsahu do péti pracovnich dnu;

e pienést pfipadné své pravomoci na dalSi odpovédné vedouci pracovniky, a to
vzdy pisemnou formou, jak stanovuje &l Il odst. 4 Statutu NPU, a to po
predchozim pisemném projednani s GR; pracovnici s takto pfenesenou pravomoci
musi své ukony Cinit vZzdy pisemnou formou; toto se nevztahuje na povéfeni k
jednotlivym operativnim Gkontim, které nevyzaduje pisemné projednani s GR;

e vydavat souhlasna doporuceni o trvalé &i doCasné nepotiebnosti majetku jako
podklad pro rozhodnuti vydavané GR;

e zodpovida za zajiStovani vefejnych zakazek malého rozsahui;

e zodpovida za fizeni tvorby a uziti fondd UOP (&ast fondu reprodukce majetku
a FKSP);

e zodpovida za podklady pro spolupraci a soucinnost s odborovymi organizacemi

v rozsahu dle zakonnych predpisu.

odbornych €innostech zejména:

e zajituje kontakt s GnR;

e podepisuje pisemnosti tykajici se KP a vybranych NKP v€etné stanovisek
k uzemné planovaci dokumentaci pro Uzemi s t€mito NKP a pisemnosti souvisejici
s podnéty k pfezkumu v ramci mimo odvolacich ¢i jinych Fizeni na useku
pamatkové péce;

<
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e rozpracovava obsah a koncepci pInéni hlavnich i pribéznych ukoll, uruje jejich
garanty, koordinuje a kontroluje jejich postup, organizuje koordinac¢ni schuizky
k jednotlivym témattim a zodpovida za ptipravu dil&ich zprav pro GnR;

e koncipuje dal$i odborné &innosti ve vztahu k celkové Koncepci pusobeni NPU,
provadi reflexi postupu jejiho naplfiovani a navrhuje zpfesnéni ukoll pro nejblizsi
obdobi;
schvaluje Cerpani finanénich dotaci na useku pamatkove péce;
zajistuje vykonné fizeni individualnich projektd — programu V+V, programu EU,
rezortnich dotagnich programul, grant(i a dal$ich uéelovych dotaci v ramci UOP;

e participuje na Cinnostech jinych sekci, pfi nichz je nezbytna soucinnost odborné
sekce;
podili se na vyzkumu a vyvoji NPU;
sleduje kvalifikace odbornych pracovnik(l a schvaluje jejich u¢ast na vzdélavacich
akcich;

e nafizuje a schvaluje vramci UOP podfizenym pracovnikim zahraniéni sluzebni
cesty v rozsahu do péti pracovnich dnd;

e podle pokyni GR zastupuje NPU na mezioborovych akcich souvisejicich s tématy
pamatkové péce, pfipadné deleguje vhodné zastupce odborné sekce na takové
akce;

e svolava a fidi Pamatkovou radu UOP, Regionalni hodnotici komisi a Komise pro
posuzovani zadosti o finanéni podporu péce o kulturni pamatky v uzemni
pusobnosti UOP a pravidelné porady feditele.

, CL VIl ,
Uzemni odborné pracovisté NPU

Jednotlivé utvary UOP vychazi ze zakladniho schématu, pficemz se dale ¢&leni na
jednotlive utvary, oddéleni, pripadné referaty podle potfeb pFisluSeného pracovisté dle
organiza¢niho ¢lenéni a schématu pfislusného pracovisté, které jsou pfilohou HOR.

UOP zajistuje v prislusném kraji odborné &innosti ulozené NPU zakonem &. 20/1987
Sb., zejména &innosti sméfujici k Fadné péci o KP, NKP a pamatkové chranéna uzemi.
ZajiStuje a vykonava predevSim odborné cinnosti v oblasti rozpoznani, evidence,
dokumentace, prizkum(, uchovani, konzervace, restaurovani, obnovy a vhodného
vyuzivani KP a vybrané cinnosti v oblasti archeologie. Podili se na ukolech védecko-
-vyzkumné povahy. UOP, kter4 maji uzavienu pfisludnou smlouvu, provadi téZ agendu
ISO. Néktera UOP provadéji agendu dle zakona &. 71/1994 Sb. Clenéni UOP je feSeno
jednotné v celém NPU, s velikosti Utvard odpovidajici celkovym kapacitam pfislu§ného
UOP. Rovnéz se podili na provadéni operativnich prizkumd a dokumentace pfi obnové
NKP ve spravé NPU.

l'JOI? miZe na zakladé povéfeni GR zajistovat a vykonavat i odborné Cinnosti ulozene
NPU zakonem €. 20/1987 Sb. k NKP ve spravé NPU.

UOP muze v souladu se Cl. Il obecné &asti HOR zajistovat metodickou a praktickou
ginnost pro celé NPU ve vybrané a dlouhodobé rozvijené specializaci. Spolupraci_pfi
vyuzivani metodickych &innosti ostatnimi UOP koordinuje sekce pamatkové péée GnR.

UOP muze na zakladé pisemného povéfeni generalnim feditelem poskytnout odbornou
nebo metodickou pomoc pfi vykonu povinnosti vyplyvajicich z pfislusnych ustanoveni

34



Ta

-

NAROD

Ni

PAMATKOVY

0STAV

(6)

&.j. NPU-302/78848/2012, Pfiloha ¢&. 3

zakona €. 20/1987 Sb. ostatnim pracovistim, pokud tato pracovisté sama o to poZadaji
a sama nezaméstnavaiji kvalifikovaného odbornika s danou specializaci.

Zakladni schéma jednotlivych Gtvara UOP:

10010 Kancelar feditele

10020 Oddéleni ekonomiky a provozu, pfipadné Referat ekonomiky a provozu

20100 Odbor evidence, dokumentace a informacnich systéma, pfipadné Oddéleni
evidence, dokumentace a informadnich systém (UOP v Lokti, UOP

20200 Odbor péée o pamétkovy fond (véechna UOP)

20300 Odbor archeologie, pfipadné Oddéleni archeologie

10010 Kancelar reditele — oddéleni (pripadné referat)

Je fizena vedoucim kancelare feditele a zajiStuje zakladni provozni, edicni a tiskovou
¢innost v ramci UOP a administrativni podporu fediteli, pfipadné vedoucim odboru.
Jedna se zejména o nasledujici ¢innosti.

Sekretariat

Pod

zajistuje administrativni podporu pro feditele a jeho utvar;

zajiStuje informace a podklady pro Cinnost feditele;

eviduje vnitfni pfedpisy instituce a zajistuje jejich zvefejnéni mezi zaméstnanci;

eviduje smlouvy uzavirané ze strany UOP NPU;

sleduje pInéni zakladnich ukol( utvaru feditele v€etné uréenych Ihut a eviduje jiz splnéné
ukoly;

organizuje porady a jednani a pfipravuje k nim potiebné materialy;

zpracovava a archivuje dokumenty a spisy prostrednictvim spisové sluzby v ramci
utvaru;

koordinuje a zajistuje navstévy feditele v€etné zahranicnich;

eviduje a pfipravuje podklady k zahraniénim pracovnim cestam;

organizacné zajiStuje Cinnosti krajské Pamatkové rady jako poradniho organu feditele
ustavu.

atelna, spisovna

zajistuje v souladu s vnitfni smérnici Spisovym fadem NPU veskeré odborné prace na
useku spisové sluzby v&etné& metodické ginnosti v ramci UOP, zejména:

veSkeré kroky k plnému vyuziti ESS - pfijeti, evidence, obéh, vypraveni, ulozeni
a skartace vSech dokumentt;

rozdélovani a kontrolu zasilek, manipulaci s nimi, i jejich odesilani a pfijimani;

kontrolu Uplnosti dokumentl a provéfeni, zda jsou spisy fadné oznaceny a zda
odpovidaji skute€nému obsahu;

chod podatelny a vypravny a chod centralni spisovny UOP — protokoluje pisemnosti
a vede jejich evidenci (hlavni podaci denik a zvlastni evidenéni pomucky), zajistuje obéh
spisu a jejich vypravovani;

zprostfedkovava na zakladé pozadavkl vyuziti spisového materialu;

predava stardi dokumenty ze specializovanych spisoven do centralni spisovny.

Vztahy k verejnosti, tiskova a ediéni agenda

zajistuje PR a propagaci UOP; ’
podili se na vytvareni medialniho planu UOP a jeho realizaci;
spolupracuje s tiskovym referatem GnR pfi sbéru informaci z regionu;
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aktualizuje v souéinnosti s oddélenim prezentace KaGR adresafe UOP s kontakty na
zastupce médii a novinare;

zajistuje propagaci &innosti NPU v souginnosti s ostatnimi zaméstnanci pfislusného
UOP, UPS a spravci pamatkovych objektd ve spravé NPU;

po dohodé s feditelem UOP jedna se zastupci médii, partnerskych instituci a spravnich
organd; na zakladé zadani feditele UOP zaji$tuje zpracovani oficialnich vyjadieni UOP;
tvofi tiskové zpravy z doprovodnych akci a jejich fotodokumentace véetné jejich
zvefejfiovani na webu www.npu.cz;

koordinuje tiskové konference UOP NPU;

provadi monitoring tisku;

spravuje a aktualizuje obsah webové stranky UOP;

zajistuje vydavatelskou &innost periodickych a neperiodickych publikaci UOP véetné
odborné lektorské a edi¢ni ¢innosti;

zajistuje &innost publikadni rady UOP, zpracovava edi¢ni plan UOP a dohlizi nad
¢erpanim financnich prostfedkud vy€lenénych na edic¢ni ¢innost;

spolupracuje s ediénimi zaméstnanci GnR;

podili se na koncepci a strategii ediéni &innosti NPU;

zajistuje distribuci vydanych publikaci a propagacnich material(;

navazuje a udrzuje kontakty s védeckymi a odbornymi institucemi, organizuje
konferenc¢ni ¢innost, vystavy, odborné prezentace, apod.;

provadi informacni servis pro zajemce z fad vefejnosti.

10020 Oddéleni ekonomiky a provozu

Ekonomické a personalni ¢innosti
zajistuje pfijimani zaméstnanci v¢. zatfidéni, popisu pracovni €innosti;
zajistuje uzavirani dohod o provedeni prace a dohod o pracovni ¢innosti;
zajistuje agendu vybérovych Fizeni;
zajistuje a organizuje vzdélavani zaméstnancu;
pfipravuje podklady a navrhy na jmenovani do funkce;
provadi zmény a ukoncovani pracovnich poméru;
zpracovava a predklada stanovené personalni a mzdové podklady pro zpracovani
mezd;
e zpracovava navrh rozpoétu a Uprav rozpodtu za UOP, kontroluje jeho pinéni
a navrhuje opatfeni ke zvySeni efektivity vynakladani finan¢nich prostfedku
v ramci UOP;
e sleduje a vyhodnocuje vyvoj rozpo&tu UOP v prab&hu roku a navrhuje opatfeni
k zajisténi vyrovnaného rozpoctu;
e dle pokyni GnR zadavéa data do G&etniho systému a predkontuje doklady;
zajistuje a provadi prvotni oznaceni/rozdéleni u¢etnich dokladu
zodpovida za v€asné vystaveni faktur odbérateld a nalezitosti dokladl dle zakona
0 Ucetnictvi a zakona o DPH,;
e zodpovida za evidenci majetku v u€etnim systému v€etné protokolu;
e zodpovida za dan z nemovitosti, darovaci dan;
zodpovida za evidenci OPP, jejich pofizeni a vydej, kontrolu v souvislosti se
smérnici OPP;
zajistuje podklady agendy skladd;
provadi likvidaci cestovnich pFikazl (tuzemskych i zahrani¢nich);
zpracovava podklady pro stravenky z cestovného pro kontrolu s dochazkou;
vede evidenci dohod o hmotné odpovédnosti;
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e zajiStuje pokladni sluzbu v K¢ i zahraniénich ménach a vybirani a odvadéni
hotovosti do uréené finanéni instituce, zodpovida za vedeni pokladny;

e provadi proplaceni drobnych vydaju, proplaceni zahrani¢nich cestovnich pfikazu
na zakladé radné zpracovanych podkladu;

e zajiStuje provozni zalohy (drobny nakup, REPRE, poStovni znamky a ceniny)

a zalohy na cestovné, vede jejich evidenci, mési¢né pfehledy zaloh na tuzemské

cestovné pro mzdovou udtarnu;

eviduje a zpracovava pfijmy penéz z prodeje zbozZi a sluzeb;

zodpovida za agendu cenin (stravenky, postovni znamky);

zodpovida za agendu pau$alu MHD (CD);

vede zakladni evidenci pokladny, zadavani a pfedkontovani;

zajistuje financovani z poduéta UOP.

Sprava majetku, domovnictvi a doprava
zajistuje inventarizaci majetku UOP;
zajistuje spravu a evidenci majetku;
zajistuje evidenci objednavek;
zajistuje pfipravu, evidenci, sledovani a vyhodnocovani najemnich smiuv
souvisejicich s agendou referatu evidence majetku a spravy budov;

e zpracovava vyuctovani najemneho, vody, elektfiny, plynu, tepla pro najemce
nebytovych a bytovych prostor véetné sledovani a vyhodnoceni platebni kazné
najemcu;

e vede evidenci pojistnych smluv na pojisténi vozidel;
zajistuje uplatfiovani nahrady Skod za pojistné udalosti;
zajiStuje provedeni predepsanych revizi a vede evidenci reviznich zprav dle
prislusnych pfedpisu;

e ZzajiStuje provoz budov vCetné potfebnych sluzeb ve spolupraci s domovnikem
(kumulovana funkce BOZP a PO, dopravni referent a domovnik);

e eviduje a vyfizuje pozadavky na opravy a udrzbu majetku na zakladé podnétu
domovnika, pfipadné ostatnich zaméstnancu UOP;
zajistuje nakup, zasobovani a provoz skladu s kancelafskymi potfebami;
pfipravuje a zodpovida za inventarizaci majetku, zpracovani inventarizacnich
seznamu;

e provadi kontrolu spravnosti faktur souvisejicich s agendou evidence majetku
a spravy budov;
provadi likvidaci nepotfebného nebo vyfazeného majetku;
vede kliCové hospodarstvi v€etné pfislusné evidence;

e ZzajiStuje domovnické &innosti spojené s provozem a udrzbou budov a pozemkd,

v€etné udrzby pfislusnych pozemku v letnich a zimnich mésicich;

zajistuje opravu a udrzbu vozidel,

zajistuje pfislusnou evidenci provozu u sluzebnich motorovych vozidel a provadi

jeji kontrolu a kontrolu evidence provozu referentskych sluzebnich motorovych

vozidel;

zajistuje pojisténi vozidel v€etné evidence pojistnych smluv;

uplatiiuje nahrady Skod za pojistné udalosti;

zodpovida za registraci vozidel,

pripravuje podklady pro pfiznani silniéni dané;

zajistuje veskery servis vozového parku pfislusného UOP.
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Bezpecnostni ¢innosti, BOZP a PO

zajistuje kontrolni a koordina¢ni ¢innost v oblasti zabezpeceni objektd, BOZP a PO
na objektech ve spravé UOP ve spolupraci s odpovédnym zaméstnancem Uzemné
pFislusného UPS;

organizaéné zajistuje Skoleni BOZP a PO pro zaméstnance UOP, véetn& Skoleni
fidi€a referentskych vozidel, sleduje povinné periodicity proSkolovani;

ve spolupraci s odpovédnym zaméstnancem Uzemné pfislusného UPS navrhuje
rezim a pfipadné zlep$eni systému PZTS, EPS a CCTV na objektech spravovanych
UOP;

vede agendu ochrany osobnich udaji v oblasti kamerovych systémua se zaznamem
na objektech spravovanych UOP;

vede administrativni agendu BOZP a PO;

zajistuje prevenci a pribézné vyhodnocovani rizik BOZP a PO;

zajistuje dalSi Cinnosti vyplyvajici z pravnich pfedpist z oblasti BOZP a PO (napf.
pfidélovani OOPP, pracovnélékaiské prohlidky a spoluprace s poskytovatelem
pracovnélékarskych sluzeb, evidenci a hlaseni pracovnich Urazl v€etné koordinace
vyfizeni agendy k pracovnim Urazdm);

kontroluje dodrzovani vnitfnich norem tykajicich se BOZP, PO a zabezpeleni
objektd.

Informacni technologie

pod metodickym vedenim Odboru informatiky GnR zaji$tuje zejména:
- nakup hmotného a nehmotného majetku a spotifebniho materialu v oblasti ICT;
- chod informaénich technologii na UOP;
- podporu a spravu systému ESS v UOP;
- Zfizuje a ruSi uzivatele, zajistuje pfistupova prava do jednotlivych aplikaci;
- provadi zalohovani a obnovu dulezitych dat;
- provadi antivirovou ochranu a zabezpeceni dat;
- FeS8i problémy a havarie v oblasti ICT, zabezpecuje opravy vypoc&etni techniky;
- spravuje a provadi vyuétovani mobilnich telekomunikaénich sluzeb v UOP;
- spravuije sité a elektronickou postu v UOP;
- spolupracuije s ostatnimi Gtvary UOP.

20100 Odbor evidence, dokumentace a informaénich systému
/ 20010 Oddéleni evidence, dokumentace a informacnich systémui

Na v8ech pracovistich naplfiuje &innosti NPU v oblasti poznavani a ochrany
pamatkového fondu; zajisStuje evidenci a dokumentaci pamatkového fondu,
poskytuje informace o ném, podili se na vzniku dokumentaCnich sbirek
a zpfistupfiuje tyto sbirky badateldm zfad pracovnikd NPU i vefejnosti, vede
specializované spisovny; podili se na budovani oborového GIS a MIS ana
naplfiovani 1ISPP, podili se na vé&decko-vyzkumné ¢&innosti NPU, podili se na
tvorb& materialt k propagaci a prezentaci ¢innosti NPU a pamatkového fondu a na
pofadani odbornych i popularizacnich pfednasek, seminarl, vystav a obdobnych
akci.

UOP zajistujici svou &innost na mendim Gzemi své plsobnosti s mendim po&tem
odbornych pracovnikl maji agendu evidence, dokumentace a informacnich
v Josefové), nikoliv v odboru (vyjadifeno lomitkem).

Odbor EDIS se zpravidla €leni na tyto oddéleni, pfipadné referaty:

Oddéleni evidence, dokumentace a informaci

Oddéleni/Referat evidence a dokumentace nemovitych KP
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Oddéleni/Referat evidence a dokumentace movitych KP

Referat GIS a MIS

Oddéleni/Referat vyzkumu, prizkumd a dokumentace

Oddéleni/Referat dokumentacnich fondl a knihovny

v pfipadé, ze se jedna o Oddéleni EDIS, je zpravidla ¢lenéno na tyto referaty:
Referat evidence a dokumentace nemovitych KP

Referat evidence a dokumentace movitych KP

Referat GIS a MIS

Referat vyzkum, prizkumu a dokumentace

Referat dokumentaénich fondd a knihovny

Vedouci Odboru/Oddéleni EDIS zejména

prfimo Fidi vedouci podfizenych uUtvari a vramci odboru sleduje a koordinuje
plnéni odbornych ukoll, rozpracovava obsah a koncepci jejich plnéni, stanovuje
odpovédné garanty a za ucelem metodického sjednoceni pInéni téchto uUkoll
organizuje koordina¢ni schlzky k jednotlivym tématim, pro porady vedeni
pfipravuje informaci o postupu plnéni ukolu;

koordinuje plnéni Ukolt védecko-vyzkumnych projektd NPU, event. se na nich
pfimo podili a spolupracuje s Referatem védeckého tajemnika na GnR;

koncipuje dalsi odborné Cinnosti odboru ve vztahu k celkové Koncepci pusobeni
NPU;

sleduje kvalifikace odbornych pracovniki a schvaluje GCasti pracovnikll na
vzdélavacich akcich;

participuje na ¢innostech Odboru péée o pamatkovy fond a archeologie;

zajistuje Cinnost Regionalni komise pro posuzovani navrhli na prohlaseni véci za
KP;

podle pokynt feditele UOP zastupuje NPU na mezioborovych akcich dal$ich
subjektd, souvisejicich s tématy pamatkové péce, pfipadné deleguje vhodné
zastupce odboru na takové akce;

metodicky napomaha pracovnikim sekce pfi feSeni ukoll odboru, podili se na
zpracovani odbornych metodik.

Nize uvedené cinnosti predstavuji nezbytné nutny rozsah agendy a cinnosti
zajistovanych EDIS na vSech UOP v ramci jejich ptisobnosti.

Oddéleni/Referat evidence a dokumentace nemovitych KP zejména

eviduje nemovité KP a pamatkové chranéna Gzemi zapsana v USKP a pofizuje
k nim fotodokumentaci, zpracovava evidenéni listy KP a zajistuje jejich revize
a doplhovani o aktualni udaje a nové poznatky;

spravuje kartotéku nemovitych KP, NKP, pamatkové chranénych uzemi, véetné
jejich soucasti (vklada do karet odborna data);

provadi systematickou tvorbu a obnovu dat evidence pamatkového fondu;

podili se na ¢innosti Regionalni komise pro posuzovani navrht na prohlaseni za
KP, vyjadfuje se k navrhim na prohlaseni / zruSeni prohlaseni za KP, pfipravuje
podklady a podava navrhy na prohlaseni nemovitych véci / jejich souborli za KP,
pfipravuje podklady pro vyhlaseni NKP, spolupracuje pfi zpracovavani navrhu na
prohlaseni dalSich nebo upravé existujicich plosné chranénych uzemi Ci
ochrannych pasem;

? Agenda HKF se netyka UOP v hlavnim mésté Praze.
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provadi terénni inventarizaCni prizkumy spojené s dokumentaci za ucelem
poznani a nasledné evidence pamatkového fondu;

spolupracuje se spravami v UPS, ma pravo vstupu do prostor(i objektti NPU za
ucelem pofizovani dokumentace;

spolupracuje na pripravé UAP pro GnR, které je jejich poskytovatelem;
spolupracuje pfi pfipravé podkladl pro zpracovani Plant pamatkové ochrany PR
aPz

vede a na zakladé podnétld dalSich odbornych utvard aktualizuje Seznam
nejohrozengjsSich nemovitych KP.

Oddéleni/Referat evidence a dokumentace movitych KP zejména

eviduje movité KP zapsané v USKP, pofizuje k nim fotodokumentaci, zpracovava
evidencni listy KP a zajistuje jejich revize a doplfiovani o aktualni udaje a nové
poznatky;

spravuje kartotéku movitych KP, NKP, v€etné jejich soulasti; a kartotéku odborné
evidence MF a HKF (vklada do karet odborna data);

ve spolupraci s UPS zajistuje odbornou evidenci, digitalizaci a dokumentaci MF
a HKF Gzemné pFislugnych pamatkovych objektd, spolupracuje se spravami v UPS
pfi vedeni pribézné evidence MF a kontroluje dopady scelovani MF do jejich
odborné evidence; je opravnén ucastnit se inventur MF a HKF;

ma pravo vstupu do depozitard, prohlidkovych tras a dal$ich prostorti objekt NPU
za UuCelem pofizovani dokumentace, zpracovani vyjadfeni Kk restaurovani
a monitoringu stavu mobiliafe apod.

metodicky spolupracuje s Oddélenim zameckych knihoven Knihovny Narodniho
muzea Vv Praze pfi odborném zpracovani, evidenci, ulozeni a védeckém vyuziti
fondl HKF;

podili se na ¢innosti Regionalni komise pro posuzovani navrhd na prohlaseni véci
za KP, vyjadfuje se k navrhim na prohlaseni / zruSeni prohlaseni véci za KP,
pfipravuje podklady a podava navrhy na prohlaseni movitych véci / jejich soubor(
za KP, pfipravuje podklady pro vyhlaseni NKP;

navrhuje aktualizaci pfisluSnych soucasti sbirek, které spravuje, pfipadné se na
aktualizaci podili;

provadi terénni inventarizaCni prizkumy spojené s dokumentaci za ucelem
poznani a nasledné evidence pamatkové hodnotnych movitosti;

spolupracuje s Policii CR a Celni spravou CR pii prevenci trestné &innosti,
poskytuje podklady pro zahdjeni trestniho stihani vCetné predbézného odhadu
zpusobené Skody, vede evidenci pohfeSovanych movitych KP a pfedmétd kulturni
hodnoty;

podili se na zajisténi badatelského servisu ve vztahu MF a HKF.

V pfipadé, ze v UOP je zfizeno Oddéleni EDIS, vykonava Referat evidence,
dokumentace ainformaci vySe uvedené Ccinnosti pro véci movité inemovité
dohromady.

Referat GIS a MIS zejména

vytvari a pofizuje odborna prostorova data, prostorové identifikacni data;
zasadnim zpusobem se podili na budovani oborového GIS a MIS a plni funkci
koordinatora téchto Cinnosti pro dalSi utvary sekce pamatkové péce.
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Oddéleni/Referat vyzkumu, prazkumt a dokumentace zejména

e provadi nebo dodavatelsky zajiStuje standardni a operativni stavebnéhistorické
prizkumy (pfipadné dalsi typy prizkumua) KP a pamatkového fondu, pfednostné
pro objekty ve spravé NPU a pro NKP; publikuje vystupy SHP a OPD;

e provadi terénni inventarizaéni prizkumy spojené s dokumentaci za ucelem
poznani a nasledné evidence pamatkové hodnotnych movitosti;

e podili se na naplfiovani IISPP udaiji z dokumentaénich fondti SHP a OPD.

Oddéleni/Referat dokumentaénich fondl a knihovny zejména

e zajistuje spravu odbornych dokumentaénich sbirek a knihovniho fondu UOP
v&etné naplhovani evidenéniho systému Tritius;

e zajiStuje provoz specializované knihovny ve smyslu zakona €. 257/2001 Sb.
a navaznych provadeéjicich predpisu;

e v souladu s Badatelskym Ffadem poskytuje evidované dokumentaéni fondy a fond
specializované knihovny ke studiu pracovnikiim NPU a $iroké vefejnosti;
podili se na zpracovani oborové bibliografie;
zajistuje digitalizaci dokumentace, podili se naplfiovani oborového IISPP.

Néktera UOP zajistuji v rozsahu povéfeni dalsi specializované é&innosti, a to

zejména

e zpracovavaji znalecké posudky a odborné posudky pro potieby Policie a dalSich
statnich instituci;

e v rozsahu smluvnich vztahl a ve spolupraci s tfetimi subjekty pofizuji dokumentaci
movitych KP a pfedmétd kulturni hodnoty v majetku cirkvi, zajistuji naplfiovani
databaze ArtGuard;

e eviduji pohfeSované movité predméty kulturni hodnoty, provadi jejich odbornou
a lokaéni identifikaci a spolupracuji s Policii CR;

e vedou agendu zakona &. 71/1994 Sb.

20200 Odbor péce o pamatkovy fond
e Podle celkové kapacity odborné se UOP obvykle dale &leni na:
- Oddéleni garantd uzemi
- Oddéleni specialist(
- Referat pamatek s mezinarodnim statusem (pokud takovou agendu neprovadi
osobné vedouci odboru)
e Specifika organizaéniho &lenéni stanovuje pro jednotliva UOP zvlastni ast HOR
pfiloha €. 2.

Vedouci odboru péée o pamatkovy fond zejména

e schvaluje doporuceni pro Cerpani finan¢nich dotaci MK nebo pfislusného kraje na
useku pamatkové péce;

e podili se na vech Ukolech NPU v oblasti pamatkové péée a stanovuje odpovédné
garanty za jejich pInéni v ramci NPU UOP, rozpracovava jejich obsah a koncepci
a za uCelem metodického sjednoceni plnéni organizuje koordinaéni schizky;

e koncipuje dali odborné &innosti v UOP ve vztahu k celkové Koncepci plsobeni
NPU, provadi reflexi postupu jejiho naplfiovani a navrhuje zpfesnéni ukolil pro
nejbliz8i obdobi;

e sleduje kvalifikace odbornych pracovnikl a schvaluje uc€asti pracovnikd jim
fizeného utvaru na vzdélavacich akcich (seminafe, workshopy, konference,
Skoleni apod.);

e organizuje, provadi a koordinuje hlavni administrativni ukony v odboru;
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metodicky napomaha pracovnikim odboru pfi zajiStovani odborné Cinnosti.

Sekretariat vedouciho odboru péée o pamatkovy fond

Je zfizen v UOP s rozsahlou agendou (jmenovité v UOP v hlavnim mésté Praze,
UOP stfednich Cech v Praze, UOP v Ceskych Budgjovicich a UOP v Brng)
a zajistuje zejména tyto ukoly:
vykonava standardni administrativni agendu pro ¢innost odboru a jeho utvarg;
zajistuje informace, evidenci ukolu a jejich plnéni a evidenci dalSich dokladl
souvisejicich s Fizenim utvaru, organizuje porady a jednani podle pokyn
vedouciho odboru;
vede ESS utvaru, kontroluje jeji vyfizovani a metodicky vypomaha ostatnim
pracovnikum utvaru v oblasti ESS;
organizuje, provadi a koordinuje vesSkeré administrativni ukony v odboru péce
o pamétkovy fond UOP;
podili se na pfipravé a organizaci porad vedoucich zaméstnanct odboru péce
0 pamatkovy fond a jeho grémii podle pokyn( vedouciho odboru a spolupracuje
s kancelafri feditele.
V pfipadé, Ze neni samostatny sekretariat v sekci pamatkové péce zfizen,
zajistuje tuto &innost sekretariat feditele UOP.

Odbor péée o pamatkovy fond v Gizemni pGsobnosti pfislusného UOP zejména

spolupracuje s vlastniky KP, NKP v gesci daného UOP a s vlastniky, spravci
a uzivateli ostatnich nemovitosti v pamatkové chranénych Gzemich a poskytuje jim
odbornou pomac;

podili se na organizacnich a koordinacnich ¢€innostech a poskytuje odborné
metodickou podporu pfi pfipravé a realizaci dotacnich programd provadi
koncepcni i operativni ¢innosti sméfujici k zachrané ohrozenych KP, podili se na
zajisténi podkladll pro Seznam nejohrozenéjSich KP na uzemi pfislusného kraje;
podili se na zpracovavani odbornych metodik pro obor pamatkové péce;

podili se na provadéni operativnich prizkumd a dokumentace pfi obnové pamatek
a nemovitosti v plosné chranénych uzemich;

podili se na propagaci oboru pamatkové péle pofadanim odbornych
i popularizacnich pfednasek, seminarft a obdobnych akci, formou didaktickych
aktivit se podili na prezentaci pamatek smérem k vefejnosti;

poskytuje odbornou pomoc ob&anskym iniciativam vyvijejicim svoji ¢€innost
v oblasti ochrany a uchovavani hmotného kulturniho dédictvi

podili se na védecko-vyzkumnych &innostech NPU;

podili se na archivaci digitalnich dokument( v softwarovém prostifedi platném
v NPU;

podili se na naplfiovani [ISPP.

Oddéleni garantt zejména

zpracovava pisemna vyjadfeni a dalSi vyjadreni dle zakona &. 20/1987 Sb., pro
vykonné organy statni pamatkové péce, kterym rovnéz poskytuje dalsi odbornou
pomoc;

provadi odborny dohled pfi obnové nemovitych KP a rovnéz pfi obnové NKP, které
jsou v gesci pfislusného UOP;

provadi prubézny terénni priizkum;

v ramci obnovy KP a nemovitosti v chranénych uzemich se podili na zajisténi
odborné dokumentace (v€etné OPD) pfed provedenim zasahu, v jeho pribéhu i po
jeho dokoncent;
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e spolupracuje s EDIS na pfipravé navrha na prohlaseni véci za KP a dale na
pFipravé vyjadfeni k navrhim na prohlaseni ¢i zruSeni véci a jejich soubortl za KP;

e spolupracuje s oddélenim specialistll v rozsahu specifik jednotlivych KP a jejich
prostiedi;

e spolupracuje s EDIS pfi monitoringu stavu pamatkového fondu.

Oddéleni specialisti zejména

e zajiStuje agendu uzemniho planovani a historického urbanismu véetné soucinnosti
s oddélenim specialistd GnR;

e pfipravuje koncepce plosné pamatkové ochrany; spolupracuje pfFi zpracovavani
navrhl na prohlaseni dalSich nebo uUpravu existujicich PR, PZ a navrh( na
vymezeni ochrannych pasem,;

e koordinuje a zajistuje shromazdovani materiald pro soudinnost s GnR pfi
poskytovani UAP a podklad( pro plany paméatkové ochrany;
zajistuje agendu technickych a industrialnich pamatek;
ve spolupraci s oddélenim garant zajisStuje péci o pamatky lidové architektury
a stavitelstvi;

e zajiStuje agendu pamatek zahradniho uméni a agendu péce o kulturni krajinu;

e naplniuje agendu odboru tykajici se posuzovani vlivi zamérl a koncepci na zivotni
prostfedi dle zakona &. 100/2001 Sb. v platném znéni (EIA), zpracovava odborna
vyjadieni k jednotlivym fazim pfipravy a projednavani;

e spolupracuje pfi realizaci programu Ministerstev pro mistni rozvoj a Ministerstva
Zivotniho prostfedi CR véetné spoluprace s Agenturou ochrany prirody a krajiny
CR a obdobnymi organizacemi v agendach dotykajicich se z&jmQ statni
pamatkové péce.

Oddéleni specialisti zejména

e zpracovava pisemna vyjadieni dle zakona &. 20/1987 Sb. k restaurovani movitych
KP v&etné mobiliarnich fondl objektu ve spravé UPS:;

e zpracovava pisemna vyjadfeni dle zakona ¢&. 20/1987 Sb. k restaurovani
nemovitych KP, které jsou dily vytvarnych uméni a k uméleckym, nebo
uméleckofemeslnym soucastem nemovitych KP;

e provadi odborny dohled pfi restaurovani KP a uméleckych, nebo
uméleckofemeslnych nemovitych soucasti KP a podili se na odborném dohledu pfi
obnové NKP, které jsou v gesci pfislusného UOP;

e zpracovava znalecké posudky a odborné posudky pro potfeby Policie a dalSich
statnich instituci;

e vykonava koncepcni i operativni &innosti k zajisténi preventivni ochrany movitych
KP a jejich soubori pfed kradezemi, vandalismem, nevhodnym vyuzivanim,
nepatficnym zachazenim i pfirozenou degradaci.

Referat pamatek s mezinarodnim statusem zejména

e zajiStuje agendu pamatek s mezinarodnim statusem;

e v souladu s celostatnimi metodickymi postupy se podili na agendach spojenych
s napliovanim Haagské uUmluvy a agendach souvisejicich s pamatkami
Evropského dédictvi;

e v souladu s platnou celostatni metodikou sleduje pamatky zapsané na Seznamu
svétového dédictvi a vysledky sledovani uklada a dle pokynti GnR sumarizuje do
ro¢nich a periodickych zprav, pfipadné do zprav pro ad hoc monitoring €i jiné
operativni informace;
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spolupracuje pfi pfipravé navrhl na nominace k zapisu do Seznamu svétového
dédictvi a do dalSich mezinarodnich seznama kulturniho dédictvi pro dalSi lokality.

20300 Odbor archeologie
/ 20010 Oddéleni archeologie

Archeologie je v jednotlivych UOP vramci NPU zajistovana v samostatnych
Utvarech pouze na pracovistich s vétSi Uzemni plsobnosti a vét§im rozsahem
archeologickych ¢innosti. Samostatny utvar nebo oddéleni archeologie je vyClenén
na né&kterych UOP (viz pfiloha &. 2 HOR). V ostatnich UOP je agenda archeologie
v€lenéna do utvaru péée o pamatkovy fond a z uvedeného vyétu jsou provadény
pouze zakladni cinnosti, spocivajici zejména v uCasti na pfipravé pisemnych
vyjadfeni a odborné pomoci pro vykonné organy statni spravy.

Odbor/Oddéleni archeologie provadi v oblasti tzemni plisobnosti UOP zejména:

zajistuje agendu spojenou s uzemimi s archeologickymi nalezy ve smyslu zakona
€. 20/1987 Sb.;

ve spolupréaci s UPS provadi archeologicky vyzkum na objektech ve spravé NPU:;
podili se na ukolech spojenych s metodickym fizenim a odbornym dohledem
v oblasti archeologie v pamatkove péci;

zpracovava odborné podklady pro vykonné organy statni spravy, samospravy
a odborné organizace statni pamatkové péce ve véci archeologického dédictvi;
zpracovava podklady pro podani navrhd na prohlaseni archeologickych lokalit
a uzemi za pamatku, feSeni koncepci jejich ochrany, rehabilitace a prezentace;
provadi pravidelny terénni monitoring zapsanych archeologickych pamatek;

vytvari a spolupracuje pfi vytvareni oborovych dokumentacnich databazi, podili se
na prezentacni, propagacni a edi¢ni cinnosti; provadi odborné zpracovani,
dokumentaci a evidenci archeologickych nalezu;

zajistuje odborna vyjadieni pro vykonné organy statni pamatkové péce ve vécech
tykajicich se archeologie v pamatkové péci;

zajistuje komplexni materialy tykajici se evidence, dokumentace a podminek
ochrany  archeologickych  nalezi, archeologickych  nalezist a Uuzemi
s archeologickymi nalezy;

zajituje ginnost vyplyvajici z Umluvy o ochrané archeologického dédictvi Evropy;
koordinuje Cinnost krajské komise pro podporu zachrannych archeologickych
vyzkumu;

podili se na popularizaci oblasti archeologie;

podili se na zpracovani podklad(i pro vydej UAP;

organizaéné zaijistuje Cinnosti Krajské archeologické komise;

zajiStuje projednavani a distribuci finan¢nich prostfedkd uréenych na podporu
ZAV;

spolupracuje s GnR pii vytvareni oborovych dokumentaénich databazi:

organizuje a koordinuje archeologické vyzkumy, v rozsahu podminek stanovenych
dohodou uzavienou mezi Akademii véd CR a NPU. Spravuje a oSetfuje movité
archeologické nalezy vyzvednuté pfi vyzkumech;

pribézné sleduje provadéni ZAV a podili se na jejich koordinaci z hlediska statni
pamatkové péce;

zajistuje koordinaci v oblasti poskytovani nahrad za omezeni majetkovych prav
stavebnik( v rozsahu, ke kterému je NPU zmocnén zfizovatelem;

provadi odborné konzultace k zamysSlenym stavbam, stavebnim zménam,
udrzovacim pracim nebo Upravam spojenym se zemnimi pracemi a dalSi €innostmi
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s dopadem na uchovani archeologického dédictvi na uzemich s archeologickymi
nalezy;

e publikuje vysledky prace pro odborné ucely a pro uUcely jejich prezentace na
odbornych férech; ]

e podili se na vyzkumu a vyvoji NPU.

UOP s odbory archeologie napliiuje v této oblasti dalsi tikoly, a to zejména

e metodicky a provozné vede vSechny formy archeologickych vyzkumu
s prihlédnutim k archeologickym nalezim;

e zajiStuje technické zazemi provadénych archeologickych vyzkumu a operativnich
stavebnich prizkumd v ramci c&innosti odboru, a to v&etné komunikace
a koordinace subdodavatelskych aktivit na vyzkumech odboru;

e zpracovava a vyhodnocuje dokumentace a poznatky ziskané archeologickymi
vyzkumy;

e metodicky a provozné vede vSechny formy péCe o archeologické nalezy movité
povahy;
koordinuje specializované konzervatorské a restauratorské zasahy na nalezech;
provadi specializované zpravy a dokumentace archeologickych vyzkum( a nalezl
pro ucely odbornych vystupd;
zjistuje zakladni stav dochovani archeologickych nalez(;
provadi konzervatorské zasahy a opatfeni na archeologickych nalezech za ucelem
jejich oSetfeni a zachovani, vC€etné vyhotovovani zakladnich konzervatorskych
zprav;
zajistuje odborné ulozeni archeologickych nalezll v objektech depozitar;
zajistuje provozni spravu depozitarl s archeologickymi nalezy;

e zajiStuje archivni spravu dokumentace nalezll a jejich databazovych evidenci,
vCetné depozitarnich evidenci;

e zajiStuje transfer nalezd mezi vyzkumy, specializovanymi archeologickymi
laboratofemi a depozitafi.

_ ClL. v
Reditel uzemni pamatkové spravy

Reditel UPS je opravnén v ramci svéfeného rozsahu pravomoci &init véechny pravni
ukony, jednani a rozhodnuti jménem NPU ve vSech zaleZitostech tykajicich se jim
fizeného UPS s vyjimkou pfipadd, které podle Statutu NPU, tohoto HOR, ptipadné
dal$ich vnitfnich pfedpist pfFislusi GR nebo si je GR vyhradil k svému rozhodnuti.
Zajistuje, aby NPU v ramci jim fizeného UPS plnil Ukoly uloZené mu pravnimi predpisy
a Statutem NPU a za jejich pInéni odpovida.

Reditel UPS Fidi ¢innosti UPS NPU, a to zejména tim, Ze Fidi &innost zamé&stnanc(, ktefi
mu piimo podléhaji.

Reditel UPS jedna za UPS NPU ve styku s nadfizenymi a jinymi Ustfednimi organy
statni spravy prostfednictvim GnR. Reditel zastupuje UPS NPU v fizenich pfed mistné
pfislusnymi statnimi a samospravnymi organy, pokud nejde o fizeni spadajici do
pusobnosti GnR.

Reditel UPS uzavira jménem UPS NPU pracovnépravni vztahy se zaméstnanci UPS
a ¢ini vaci nim i dal$i pracovnépravni ukony, pokud je HOR ¢&i pracovni fad nesvéfuje
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GR &i jinym zaméstnancim.

(5) Reditel UPS vydava vnitini predpisy.

(6) Reditel jmenuje &leny Interni rady Feditele UPS.

(7) Reditel UPS je opravnén:

jednat jménem NPU, pii hospodafeni s pen&znimi prostfedky v rozsahu
stanovenym GR v dil&im rozpoétu UPS na pfislusny rok;

navrhovat GR jmenovani a odvolani naméstka UPS a vedouci sprav pamatkovych
objektt (prostfednictvim NPO na GnR a po projednani v Komisi kastelanu);
uzavirat a rozvazovat pracovnépravni vztahy, véetné odpovédnosti z prav
a zavazku z nich vyplyvajicich;

k vykonu vesSkerych ¢&innosti souvisejicich s fadnou péci o nemovity a movity
majetek CR, s nimz je NPU pfislusny hospodafrit, jde-li o majetek, ktery se naléza,
nebo je trvale umistén na uzemi, ke kterému ma pfislusnost dana UPS, a to
vCetné odpovédnosti prav a zavazkl z nich vyplyvajicich; pfi tom je opravnén
jednat a vystupovat za NPU pred statnimi, vefejnopravnimi a soudnimi organy;
projednavat, pfipadné prodluzovat dodatky pfiloh ke Kolektivni smlouvé, které se
tykaji specifik prislusného UPS: zaroveri s pfislusnymi odborovymi organizacemi
vést a uzavirat veskera jednani a dohody tykajici se pfislusného UPS vyplyvajici
Z obecné pravnich predpisu;

narizovat a schvalovat podfizenym zaméstnancim zahraniéni sluzebni cesty
v rozsahu do péti pracovnich dnu;

pfenést pfipadné své pravomoci na dalSi odpovédné vedouci pracovniky, a to
vzdy pisemnou formou, jak stanovuje &l Il odst. 4 Statutu NPU, a to po
predchozim pisemném projednani s GR. Pracovnici s takto pfenesenou pravomoci
musi své ukony Cinit vzdy pisemnou formou a jimi podepsané dokumenty za
Ggelem zajisténi neruseného a koordinovaného chodu jednotlivych UPS, véetné
pamatkovych objektl, musi byt dodateéné& predlozeny feditelim UPS; toto se
nevztahuje k povéfeni k jednotlivym operativnim uUkonim, které nevyzaduje
pisemné projednani s GR;

vydavat souhlasna doporuceni o trvalé Ci doCasné nepotfebnosti majetku jako
podklad pro rozhodnuti vydavané GR;

pro koordinaci a zdarny prubéh chystanych akci obnovy, restaurovani apod.
svolava nejméné 1x za pololeti interni radu Feditele UPS.

Déle zejména:

pFimo Fidi vedouci sprav pamatkovych objektl / kastelany;

koordinuje a zodpovida za pInéni ukolt NPU vyplyvajicich z &innosti sekce sprav
pamatkovych objekttl na drovni UPS;

fidi ginnost UPS prostfednictvim pfimo fizenych Gtvard;

zajiStuje metodické fizeni, servis, koordinaci a kontrolu Cinnosti v oblasti spravy
a provozu pamatkovych objektl, sluzeb cestovniho ruchu a operativni evidence
MF a knihovnich fond;

zodpovida za sestaveni planu rozpoétu UPS, jeho zmény a naplfiovani v pribéhu
kalendarniho roku;

schvaluje rozpoéty jednotlivych pamatkovych objekttl ve spravé UPS;

spolupracuje s odbornymi pracovniky UOP pfi zajistovani evidence MF, SHP,
archeologickych vyzkuma a ukol védy, vyzkumu a vyvoje;
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e organizuje vytvafeni kratkodobych, stfednédobych a dlouhodobych koncepci
rozvoje SPO ve spolupraci s garanty pamatkové péce;

e aplikuje vhodné marketingové nastroje pro optimalizaci vynosli pamatkovych
objektt a minimalizaci jejich nakladti na trovni UPS, spolupracuje pfi sestavovani
marketingového planu NPU;

e sleduje vyvoj navstévnosti a analyzuje ji a pfijima opatfeni k jeji optimalizaci;

iniciuje dalsi vhodné formy prezentace objektu ve spolupraci s vedoucimi

jednotlivych sprav pamatkovych objektu;

schvaluje Navstévni fady pamatkovych objektl a dohlizi na jejich dodrzovani;

dohlizi na tvorbu instalaci a priivodcovskych textu;

zodpovida za pInéni planu inventarizaci MF a knihoven pamatkovych objektu;

zodpovida za vyhledavani a vyuzivani zdroji programového financovani;

predklada navrh rozpostu UPS GnR, zajistuje jeho projednavani s GnR, jeho

Upravy, predavani predepsanych vykazl o hospodareni, statistickych informaci,

plnéni operativnich ukolu atd.;

e zodpovida za realizaci jednotné metodiky ekonomickych a personalnich agend
v ramci UPS;

e zodpovida za rozpoget UPS, jeho projednani a rozdéleni na v8echny pamatkové
objekty a dalsi stfediska, provadi kontrolu jeho plnéni, Upravy, v pfipadé potieby
napravna opatreni;

e zajiStuje vykonné fizeni individualnich projektd — programd V+V, programu EU,
rezortnich dotagnich programul, grant(i a dal§ich uéelovych dotaci v ramci UPS;

e zajistuje a zodpovida za v8echny vefejné zakazky v ramci UPS;

e zodpovida za Fizeni tvorby a uziti fondii UPS (8ast fondu reprodukce majetku
a FKSP);

e zajiStuje podklady pro spolupraci a soucinnost s odborovymi organizacemi
v rozsahu dle zakonnych predpist ve vech vécech tykajicich se UPS.

Cl. IX
Uzemni pamatkova sprava

Jednotlivé utvary UPS vychazi ze shodného zakladniho schématu, pfi¢emz se é&leni na
jednotlivé utvary a oddéleni, pripadné referaty dle mistnich potfeb dle organizacniho
schématu pfislusného pracovisté, které jsou pfilohou HOR.

UPS zajistuje na tzemi své plsobnosti Fadnou odbornou spravu statnich paméatkovych
objektl zpravidla zpfistupnénych verejnosti v€éetné MF a HZK. Zaijistuje ochranu,
bezpe€nost, dokumentaci, provoz, pamatkovou a stavebni obnovu, restaurovani,
vhodné vyuzivani, kontrolu, propagaci a prezentaci pamatkovych objektl svéfenych do
péée UPS. Pri této pédi napliiuje zakonné povinnosti vyplyvajici ze zakona &. 20/1987
Sb. a ostatnich souvisejicich zakonl. Pfi spravé, vyuziti, stanoveni priorit obnovy,
koncipovani zameérd obnovy, projektove pfipravé, obnové a presentaci svéfenych
objektd uzce spolupracuje se sekci pamatkové péce GnR i pfislusnym UOP dle tzemni
pUsobnosti spravy pamatkového objektu. UPS nevydava pisemna vyjadfeni k obnové i
restaurovani, je povinna zajistit ukladani dokumentace (SHP, zaméfeni) a spisové
agendy k nakladani s pamatkami (ne provozné-ekonomické a manazerské véci) na
Uzemné ptislusném UOP.

Provozni &innost UPS je zajiStovana utvary a dal$imi oddélenimi, pfipadné referaty.
Jejich pocet a sloZzeni odpovida velikosti a potfebam jednotlivych UPS vyjadifenym
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prilohou &. 2 (schémata jednotlivych UPS NPU).

(4) Uzemni pamatkova sprava se zpravidla éleni na:

10010 Kanceléf feditele — oddéleni
30000 Usek naméstka reditele
40000 Spravy pamatkovych objektu

10010

Kancelar reditele — oddéleni

Je fizena vedoucim kancelafe feditele a zajiStuje zakladni kontrolni, pravni,
ediéni a tiskovou &innost v ramci UPS a administrativni podporu fediteli. Jedna
se zejména o nasledujici €innosti.

Sekretariat

zajistuje administrativni podporu pro feditele a jeho utvar;

zajistuje informace a podklady pro €innost feditele;

eviduje vnitfni predpisy instituce a zajiStuje jejich zvefejnéni mezi
zaméstnanci;

sleduje pInéni zakladnich ukoll utvaru feditele véetné urCenych Ihut
a eviduje jiz splnéné ukoly;

organizuje porady a jednani a pfipravuje k nim potfebné materialy;

zajistuje administraci vefejnych zakazek realizovanych UPS NPU:

v souladu s vnitini smérnici Spisovym fadem NPU zajistuje veskeré kroky
k plnému vyuziti ESS;

koordinuje a zajistuje navstévy feditele v&etné zahraniénich;

eviduje a pfipravuje podklady k zahrani€énim pracovnim cestam;

organizacné zaijistuje ¢innosti poradnich organt feditele.

Vztahy k verejnosti, tiskova a ediéni agenda

koordinuje PR a propagaci &innosti UPS a pamatkovych objektl v jeji
sprave;

ve spolupraci se spravci pamatkovych objektl a s referatem marketingu
a propagace GnR vytvari medialni plan UPS a zodpovida za jeho realizaci;
po dohodé s feditelem UPS jedna se zastupci médii, partnerskych instituci
a spravnich organd;

Ggastni se na organizaci doprovodnych akcich UPS (veletrhy, vystavy,
pfednasky, pfedstaveni novych publikaci aj.);

vytvari tiskové zpravy, pofizuje fotodokumentaci;

metodicky fidi a spolupracuje pfi administraci webovych stranek
pamatkovych objektd, s metodickym vedenim Odboru prezentace GnR
administruje centralni web www.npu.cz;

pfipravuje a koordinuije tiskové konference UPS;

provadi monitoring tisku;

zajistuje vydavatelské &innosti periodickych a neperiodickych publikaci UPS
véetné odborné lektorské a edi¢ni ¢innosti;

zpracovava ediéni plan UPS a dohlizi nad &erpanim finanénich prostredkd
vycClenénych na edicni €innost;

koordinuje edi¢ni €innost pamatkovych objektu;

spolupracuje na koncepci a strategii ediéni ¢innosti NPU;

zajiStuje distribuci vydanych publikaci a propagacnich materiald,
spolupracuje v této oblasti se spravami pamatkovych objektu;
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navazuje a udrzuje kontakty s védeckymi a odbornymi institucemi, organizuje
konferen&ni €innosti.

Pravni ¢innosti

vykonava agendu dle zakona 106/1999 Sb.;

provadi pravni podporu UPS a jednotlivym SPO;

kontroluje a pfipominkuje smlouvy;

provadi vyhotovovani, pfipominkovani a novelizaci vnitfnich predpis(;
koordinuje pravni podporu UPS;

zajistuje zastupovani UPS v pravnich sporech;

eviduje smlouvy uzavirané ze strany UPS;

eviduje pravni spory vedené s NPU UPS;

zajistuje agendu vécnych bfemen,;

zajistuje koordinaci kontroly v UPS.

Bezpeénostni ¢innosti, BOZP a PO

30000

zajiStuje koordinacni a kontrolni Cinnosti v oblasti ostrahy a fyzického
zabezpedeni objektl, BOZP a PO v ramci UPS véetné SPO;

zajistuje Skoleni a seminare z oblasti zabezpeceni objektt, BOZP a PO pro
zaméstnance UPS a kastelany, sleduje povinnou periodicitu proskolovani
zaméstnanct UPS a kastelan;

zajistuje vedeni administrativni agendy BOZP, PO a Ul pro UPS
a koordinuje naplfiovani agendy BOZP a f na SPO;

zajistuje prevenci a priib&zné vyhodnocovani rizik BOZP a PO v ramci UPS
véetné SPO;

zajisStuje komplexné (v€. koordinace dodavatelské cinnosti) bezpecénostni
rezim, PZTS, EPS a CCTV na objektech ve spravé UPS véetné SPO;
zajistuje koordinaci a vede agendy ochrany osobnich udaja v oblasti
kamerovych systému se zaznamem v ramci UPS véetné SPO;

zajistuje hlaseni pracovnich urazu a koordinaci vyfizeni agendy k pracovnim
arazdm v ramci UPS na zakladé souginnosti s kastelany i pro SPO;

navrhuje a fediteli UPS predklada vnitfni normy tykajici se BOZP, PO
a zabezpeceni objektu;

zajistuje dalsi Cinnosti vyplyvajici z pravnich pfedpisu z oblasti BOZP a PO
(napf. pfidélovani OOPP, pracovnélékaiské prohlidky a spoluprace
s poskytovatelem pracovnélékarskych sluzeb, Skoleni fidi€h referentskych
vozidel) v ramci UPS;

spolupracuje s oddé&lenim nemovitého kulturniho majetku UPS pfi pInéni
povinnosti zadavatele stavby.

Usek naméstka reditele

e Je fizen naméstkem a zajiStuje vykon odbornych servisnich sluzeb pro spravované
pamatky. Dale pfimo zajistuje provoz UPS véetné rozpoétu, ekonomickych
a personalnich agend.

e Usek naméstka feditele se na jednotlivych UPS dale &leni na atvary, oddéleni &i
referaty. Organizac¢ni &lenéni je stanoveno pro jednotliva UPS v pfiloze &. 2 (schémata
jednotlivych UPS).
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Dale zajistuje:

odborné metodické fizeni, servis, koordinaci a kontrolu ¢innosti v oblasti spravy provozu
pamatkovych objektl, sluzeb cestovniho ruchu, operativni evidence MF a HKF;
investi¢ni a s ni souvisejici odbornou ¢innost pfi spravé pamatkovych objektq;

spolupraci pfi zajiStovani specializovanych agend, napf. pfi feSeni ukoll V+V a dalSich
kol mimo b&zny provoz NPU.

Usek naméstka reditele se zpravidla éleni na:

30100 Odbor provozné-ekonomicky
30200 Odbor spravy a prezentace kulturniho majetku
30300 DetaSovana servisni centra

(Vedle uvedenych povinnych utvard mohou byt v iseku naméstka feditele zfizeny
dle potfeby a moznosti dalSi specializované utvary, oddéleni Ci referaty.)

Nameéstek reditele

Odpovida za vykon odbornych servisnich, ekonomickych a personalnich cinnosti
pfislusné UPS NPU, zejména pak:

pfimo fidi ¢innost Useku naméstka feditele prostfednictvim vedoucich fizenych
utvaru;

pfimo Fidi atvary, které naplfiuji odborné a provozné-ekonomické €innosti;

zastupuije feditele UPS v jeho nepfitomnosti;

usmérfiuje finanéni vztahy v ramci UPS i jednotlivych rozpodgtovych stredisek v zajmu
zvySeni hospodarnosti;

predklada fediteli UPS rozpoget UPS a rozpoétové Upravy, spolupracuje se spravci
pamatkovych objektll na sestaveni planu rozpoc¢tu pamatkovych objekty;

zodpovida za pInéni schvaleného rozpoétu UPS a za Gdetni zavérku;

kontroluje hospodafeni UPS a jeho jednotlivych stfedisek a zajistuje opatfeni, aby
gerpani finanénich zdroj nebylo v rozporu s rozpoétem UPS;

odpovida za v€asné pInéni hlavnich Ukold a za zabezpeceni ¢innosti provozné-
-ekonomickych utvar(i, danych organizaénim fadem NPU;

odpovida za vedeni ucetnictvi, dafiovou oblast, vykaznictvi a zpracovani rozpoctu;
analyzuje hospodareni UPS a predikuje vyvoj hospodareni, na zakladé vyslednych
skutedénosti;

zajistuje v ramci UPS centralizované vedeni G&etni a mzdové agendy za pamatkové
objekty a dalsi stfediska vCetné kontaktl a plnéni vici externim institucim (Spravy
soc. zabezpec€eni, zdravotni pojistovny, pracovni Ufady atd.), zajiStuje financovani
ginnosti UPS vé&. styku s bankami;

koordinuje a zodpovida za pInéni ukolt NPU vyplyvajicich z &innosti UPS;

zajistuje metodické fizeni, servis, koordinaci a kontrolu cinnosti v oblasti spravy
provozu pamatkovych objektl, sluzeb cestovniho ruchu, zakladni a operativni
evidence MF a knihovnich fondd;

Fidi investiéni &innosti ve spolupraci s pfislusnymi sekcemi GnR a ve spolupraci
s garantem pamatkového objektu sekce pamatkové péée GnR nebo mistné
pFislusného UOP;

organizuje vytvareni kratkodobych, stfednédobych a dlouhodobych koncepci obnovy
a rozvoje SPO ve spolupraci s NPP a PEN na urovni GnR a ve spolupraci
s kastelanem a garantem pamatkového objektu sekce pamatkové péée GnR;

aplikuje vhodné marketingové nastroje pro optimalizaci nakladd a vynosi SPO
aminimalizaci jejich nakladd na drovni UPS, je souginny pfi sestavovani
marketingového planu NPU;
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sleduje vyvoj navstévnosti a analyzuje ji a pfijima opatieni k jeji optimalizaci;
koordinuje metodické Fizeni a kontrolu vykonu privodcovské ¢innosti ve spolupraci
s kastelanem;

koordinuje Cinnosti ISO;

spoluvytvafi Navstévni fady pamatkovych objektd ve spolupraci s kastelanem
a dohlizi na jejich dodrzovani;

koordinuje tvorbu instalaci a privodcovskych textu;

zodpovida za plnéni planu inventarizaci MF a HKF;

zodpovida za vyhledavani a vyuzivani zdroji programového financovani;

navrhuje a predklada rediteli UPS vnitini normy v oblasti ekonomického Fizeni UPS
a provozné-organizaénich zalezitosti.

Sekretariat (v UPS v Sychrové tuto funkci zajistuje sekretariat feditele UPS)
e vytvari administrativni zazemi pro Cinnost nameéstka a celého Utvaru;
e zajiStuje spisovou agendu UPS, vede specializovanou spisovnu, archivuje dokumenty

Kk

vefejnym zakazkam, obchodni smlouvy a dalSi pisemnosti;

e zajiStuje rozdélovani a kontrolu manipulace s listovymi a balikovymi zasilkami, odesila

a

pfijima postovni zasilky pro NPU;

e zajiStuje kontrolu Uplnosti dokumentl a provéreni, zda jsou spisy fadné oznaéeny a zda
odpovidaji skuteénému obsahu; v pfipadé jejich neuplnosti provadi zaznam této
skute¢nosti na spisu s uvedenim podpisu a data zjidténi.

30100 Odbor provozné-ekonomicky
e jefizen vedoucim odboru;
e zajistuje ekonomické, personalni a provozni agendy celé UPS;
e sestavuje navrh rozpoétu UPS na zéakladé pozadavkt a navrhd SPO;
e po schvaleni rozpoctu GnR provadi definitivni rozpis na jednotlivé SPO a utvary
UPS;
pfipravuje podklady pro odbor ekonomického fizeni GnR;
zpracovava udetni zavérku za Géetni jednotku UPS a vede darovou agendu.
Odbor provozné-ekonomicky se dale €leni na:
30110 Oddéleni ekonomiky
30120 Oddéleni personalistiky a mezd
30130 Oddéleni spravy majetku a provozu

30110 Oddéleni ekonomiky

e metodicky Fidi a koordinuje Gdetnictvi a dafiovou problematiku v ramci UPS;

e Kkontroluje a zpracovava podklady predlozené jednotlivymi stfedisky

k zauctovani;

vede kompletni Géetnictvi UPS;

zpracovava udetni zavérku UPS;

zpracovava navrh rozpoétu a uprav rozpoétu za UPS;

sleduje a vyhodnocuje vyvoj rozpo&tu UPS v priib&hu roku a navrhuje

opatfeni k zajisSténi vyrovnaného rozpoctu;

e provadi rozbory hospodaieni UPS a navrhuje opatfeni ke zvyseni efektivity
vynakladani finanénich prostfedkl v ramci UPS;

e zajistuje styk s bankami a vybrané bankovni operace pro UPS;

e zpracovava vnitfni predpisy upravujici provadéni uc€etnich a rozpoctovych
agend UPS.
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30120 Oddéleni personalistiky a mezd

zajistuje mzdovou a personalini agendu UPS;

provadi zpracovani mésiénich mezd UPS véetné véech nahrad a plnéni,
vedeni evidenc¢nich listd, plnéni povinnosti vi&i zdravotnim pojistovnam
aorganim socialniho zabezpeceni, ro¢ni zucétovani dani, podklady pro
Ucetni zavérku a odeslani vyplat zaméstnancim véetné vSech odvod;
zpracovava pozadované prehledy a vykazy o Cerpani mzdovych prostfedku
a jejich jednotlivych forem za UPS;

vede agendu uzavirani pracovnich smluv, jmenovani do funkce, ukonceni
pracovniho poméru véetné kontroly vyhodnoceni kvalifikace a odborné praxe
pro potfeby zafazeni, procesu udélovani vyjimek, vedeni evidence
zameéstnancu véetné zameéstnancu na dohody;

provadi rozbory, analyzy a statistické pfehledy za personalni a mzdovou
agendu pro potfeby fizeni a vykaznictvi za UPS;

pfijima, tfidi a bezpeéné uklada personalni a mzdovou dokumentaci
v souladu s platnymi pfedpisy;

kontroluje zafazeni zameéstnancl vsouladu s plathou systemizaci
a rozpoctem;

spolupracuje s urady prace a inspektoraty prace.

30130 Oddéleni spravy majetku a provozu

zajistuje spravu a evidenci majetku;

zajistuje spravu objektt UPS NPU, které nemaji vlastni spravu;

zajistuje evidenci objednavek v ramci své agendy;

zajistuje pfipravu, evidenci, sledovani a vyhodnocovani najemnich smluv
souvisejicich s agendou referatu evidence majetku a spravy budov;

zajistuje vyuctovani najemného, vody, elektfiny, plynu, tepla pro najemce
nebytovych a bytovych prostor véetné sledovani a vyhodnoceni platebni
kazné najemcl, kromé prostor, které spravuje SPO;

zajiStuje fadné vyhotoveni platebnich poukazl vyplyvajicich z agendy
referatu;

zajistuje uplatfiovani nahrady Skod za pojistné udalosti;

zajistuje revizni zpravy dle pfisluSnych predpisu;

zajistuje provoz budov véetné potfebnych sluzeb kromé budov, které
spravuje SPO;

zajistuje pozadavky na opravy a udrzbu movitého majetku kromé majetku ve
spravé SPO;

zajistuje nakup, zasobovani a provoz skladu s kancelafskymi potfebami;
zajistuje inventarizaci majetku, zpracovani inventarizaCnich seznama (vyjma
MF a knihovnich fondu);

zajistuje kontrolu spravnosti faktur souvisejicich s agendou referatu evidence
majetku a spravy budov;

zajistuje likvidaci nepotfebného nebo vyfazeného majetku;

zajistuje klicové hospodarstvi vCetné prislusné evidence;

zajistuje pfipravu a zadavani vefejnych zakazek v ramci své agendy;
zajistuje evidenci a archivace obchodnich smluv, vefejnych soutézi a dalSich
pisemnosti vedené agendy;

zajistuje provoz osobnich sluzebnich motorovych vozidel;

zajistuje péci o dobry technicky stav sluzebnich motorovych vozidel véetné
referentskych;
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e zajiStuje CCS karty pro opravnéné osoby, navrhuje limity jednotlivych karet
a provadi jejich vyuctovani;
zajistuje limity spotifeby pohonnych hmot sluzebnich motorovych vozidel;
zajistuje pfisluSnou evidenci provozu u sluZebnich motorovych vozidel
a provadi jeji kontrolu a kontrolu evidence provozu referentskych sluZebnich
motorovych vozidel,
e zabezpeCuje kompletni evidenci vozidel, registraci a pfihlaSovani
a odhlasovani;
organizuje Skoleni fidi€l referentskych aut;
zajistuje evidenci pojistnych smluv vozidel;
uplatiuje nahrady 8kod za pojistné udalosti;
pripravuje podklady pro pfiznani silni¢ni dang;
zajistuje technické prohlidky vozidel v pfedepsanych terminech STK;
ve spolupraci s SPO zajistuje vyuctovani najemného, vody, elektfiny, plynu,
tepla pro najemce nebytovych a bytovych prostor véetné sledovani
a vyhodnoceni platebni kazné najemcd;
e ve spolupraci s SPO zajiStuje inventarizaci majetku, zpracovani
inventarizacnich seznamd;
e pfipravuje podklady pro pfiznani DPPO, DPH, silni¢ni dané, darovaci dang,
dané z nemovitosti;
e ve spolupraci s odborem IT GnR zaji$tuje nakup hmotného a nehmotného
majetku v oblasti ICT;
e s metodickym vedenim Odboru informatiky GnR:
- zajistuje chod informaénich technologii na UPS;
- zfizuje a rusi uzivatele, zajidtuje pfistupova prava do jednotlivych aplikaci;
- provadi zalohovani a obnovu dulezitych dat;
- provadi antivirovou ochranu a zabezpeceni dat;
- feSi problémy a havaérie v oblasti ICT;
- zabezpecuje opravy vypocetni techniky;
- spravuje a provadi vyuctovani mobilnich telekomunikacnich sluzeb;
- spravuje sité a elektronickou postu.

30200 Odbor spravy a prezentace kulturniho majetku

e jefizen vedoucim odboru;

e ve spolupraci se SPO a odborem PP pfislusného UOP & GnR zajistuje Fadnou
péci o svéfeny majetek;

e sleduje, koordinuje a kontroluje C¢innosti spojené se spravou, obnovou,
restaurovanim a udrzbou pamatkovych objektd, k nimz UPS ma prislugnost
hospodarent;

e poskytuje metodickou i praktickou pomoc SPO pfi monitorovani a Upravé
mikroklimatu prostor s trvalym umisténim mobiliare;

e poskytuje SPO ve spravé prislusného UPS odbornou pomoc vyplyvajici z nize
uvedenych ¢innosti;
podili se na vyzkumu a vyvoji NPU.

Odbor spravy a prezentace kulturniho majetku se dale €leni na:
30210 Oddéleni nemovitého kulturniho majetku
30220 Oddéleni prezentace, instalaci a expozic
30230 Oddéleni spravy mobiliafe a zameckych knihoven

Vedouci odboru spravy a prezentace kulturniho majetku
e piimo Fidi €innost odboru prostfednictvim vedoucich Fizenych utvarq;
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ve spolupraci s odborem PP pfislusného UOP & GnR sleduje, koordinuje
a kontroluje veSkeré odborné cCinnosti spojené a obnovou, restaurovanim a se
spravou nemovitych i movitych pamatek ve spravé UPS;

ve spolupraci s odborem PP prislusného UOP & GnR koordinuje pfipravu
a naplniovani plant obnovy jednotlivych pamatkovych objektu;

koordinuje soucinnost pracovnik(li fizeného odboru se spravci pamatkovych
objektl pfi tvorbé a aktualizaci plan obnovy a udrzby pamatkovych objektu;
koordinuje odborny servis pro spravy pamatkovych objektli, zodpovida za
soucinnost pracovnik(l jim fizenych utvard s vedoucimi sprav pamatkovych
objekty;

koordinuje a garantuje spolupraci UPS s odbornymi utvary GnR a UOP pfi
zajiStovani pfredprojektové, projektové a operativni dokumentace, SHP
a archeologickych vyzkumd, projektd védy a vyzkumu a dalSich projekt(;

navrhuje a predklada fediteli UPS prostfednictvim naméstka Feditele vnitfni normy
v oblasti odbornych servisnich &innosti;

organizuje Skoleni sprav pamatkovych objektd v odbornych €innostech.

30210 Oddéleni nemovitého kulturniho majetku

e provadi investiéni &innosti ve vztahu k nemovitému majetku (v€. parkd
a zahrad) ve spolupraci s garanty pamatkové péce a kastelany — zajistuje
ginnost investora a technického dozoru na SPO ve spravé UPS, a to vzdy
s potfebnymi prizkumy a pfipravou podkladl ve spolupraci s odborem péce
o pamétkovy fond pfislusného UOP;
provadi ¢innost technického dozoru v ramci svych kapacitnich moznosti;
provadi monitoring a kontrolu prace smluvniho technického dozoru
a poskytuje mu nezbytnou soucinnost;

e poskytuje souc€innost spravam pamatkovych objektd pfi zpracovani
koncepce udrzby a obnovy objektd a jejich &asti, navrhuje poradi
jednotlivych akci a spolupracuje s pfislusnymi specialisty a projektanty pfi
uréovani technickych podminek, podrobnosti a postuptd jednotlivych
stavebnich a dal3ich akci, v€etné podminek jejich realizace;

e ve spolupraci s ostatnimi utvary (BOZP, PO) Fidi, koordinuje a kontroluje
zabezpecCeni pamatkovych objektd, jejich vybaveni a majetku, véetné MF
a knihoven — doplfiovani a modernizaci systému PZTS, EPS a CCTV
investorsky pfimo zajistuje;

e v soudinnosti s SPO a garanty NKP sekce pamatkové péée GnR zpracovava
koncepce udrzby a obnovy objektd a jejich €asti a navrhuje poradi
jednotlivych akci a spolupracuje s pfisluSnymi specialisty, garanty
a projektanty pfi ur€ovani technickych podrobnosti a postupt jednotlivych
stavebnich a dalSich akci, v€etné podminek jejich realizace;

e Zzajistuje realizaci programového financovani obnovy pamatkovych objektu;

e ZzajiStuje pfipravu a zadavani vefejnych zakazek ve své pusobnosti.

30220 Oddéleni prezentace, instalaci a expozic

e za metodické spoluprace GnR a v soudinnosti s garantem pamatkové péce
ase SPO zajistuje tvorbu novych interiérovych instalaci a reinstalaci
spravovanych pamatkovych objektd dle stanovenych harmonogramu
a priorit, tvorbu kratkodobych vystav a expozic, navrhuje jejich koncepci
a harmonogram;
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zajistuje tvorbu a aktualizaci pravodcovskych textu (sylabl) pro interiérové
instalace a vystavy za metodické spoluprace GnR NPU v souéinnosti se
spravou pamatkového objektu;

zabezpeCuje prosazovani a kontrolu jednotné metodiky pravodcovské
¢innosti;

ucastni se na grantovych projektech a institucionalni védecké a vyzkumné
¢innosti;

spolupracuje se zahraniénimi kulturnimi institucemi pfi pfipravé vystav
v zahranici;

provadi odbornou pomoc nasim a zahrani¢nim badateliim;

zajiStuje zahranini spolupraci ve své odborné pulsobnosti s institucemi
podobného zaméreni, jako je NPU.

30230 Oddéleni spravy mobiliare a zameckych knihoven

30300

provadi operativni evidenci MF a HKF, je povinno vkladat odborna data
o manipulaci s pfedmétem MF a HKF, spolupracuje s EDIS UOP a GnR
v zalezitostech odborné evidence a ¢innosti badatelu;

zodpovida za inventarizaci MF a HKF, sleduje a koordinuje terminy
periodickych inventarizaci;

zajistuje scelovani MF na zakladé metodického vedeni GnR NPU;

sleduje ve spolupraci se specialisty stav MF a HKF pamatkovych objektd,
navrhuje nutna opatfeni a zasahy;

zajiStuje funkci investora v oblasti restaurovani, koordinuje zpracovani
restauratorskych zaméru pro pamatkové objekty a pro jejich mobiliaf, zadava
restaurovani a sleduje jeho priibéh, v&. zajisténi ucasti na kontrolnich dnech;
spolupracuje na napliiovani koncepce depozitait pod metodickym vedenim
GnR;

pod metodickym vedenim GnR koordinuje &erpani z programu ISO/D MK;
koordinuje méfeni klimatu na pamatkovych objektech, sleduje a vyhodnocuje
jeho vysledky a navrhuje vhodna opatfeni;

ucastni se na grantovych projektech a institucionalni védecké a vyzkumné
¢innosti;

provadi odbornou pomoc nasim a zahraniénim badateliim;

ve spolupraci s GnR zajistuje zahraniéni spolupraci ve své odborné
pusobnosti s institucemi podobného zaméreni, jako je NPU.

koordinuje a dohlizi na cinnosti v restauratorskych a konzervatorskych
dilnach pfi uzemni spravé objektu (pokud se zde nachazeji);

ve spolupraci se spravami pamatkovych objektd koordinuje odborné skoleni
privodci a zaméstnancl Uklidu a preventivhi péfe na trasach
a v depozitafich;

spolupracuije s Policii CR;

podili se na pfednaskové a publikacni ¢innost instituce;

spolupracuje s odbornymi slozkami a pod metodickym vedenim GnR na
tvorbé prohlidkovych tras a instalaci zameckych a hradnich interiéru;
koordinuje a kontroluje privodcovskou ¢innost ve spolupraci se spravcem
objektu;

spolupracuje s odbornymi slozkami a pod metodickym vedenim GnR na
tvorbé privodcovskych textd.

Detasovana servisni centra
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Vedle uvedenych povinnych utvard mohou byt v Useku naméstka feditele zfizeny dle
potfeby a moznosti dalSi specializované utvary i oddéleni, pfipadné referaty:

e Utvar nebo oddéleni, pfipadné referat restauratorskych a konzervacnich dilen;

e oddéleni, pfipadné referat centralniho depozitare.

Restauratorské a konzervacéni dilny

e zajiStuji provadéni restauratorskych a konzervacnich praci pfi udrzb& a obnové
predmétd MF a umélecké vyzdoby pamatkovych objekt(, s nimiz UPS hospodafi;

e zajiStuji prace i na dalSich zakazkach z tohoto oboru v ramci pfechodné uvolnéné
kapacity, nebo z divodu studijnich a experimentalnich;

e pfipravuji podrobnou dokumentaci pocateéniho stavu i jednotlivych fazi
restauratorského nebo konzervacniho zasahu, ovéfuji a dokumentuji
technologické postupy;

e poskytuji souc€innost spravam pamatkovych objektl pfi realizaci interiérovych
instalaci, reinstalaci a vystav;

e navrhuji zplsoby preventivni péce, udrzby a ochrany uméleckych
a uméleckofemeslinych dél z vyzdoby a MF pamatkovych objektd UPS:

e poskytuji technologické konzultace dalSim pracovidtim Ustavu nebo i jinym
institucim.

Centralni depozitar

e ZzajiStuje odbornou péci a konzervaci MF ulozenych v centralnim depozitafi;

e monitoruje a upravuje mikroklima prostort depozitare;

e navrhuje zplsoby preventivni péfe, udrzby a ochrany uméleckych
a uméleckofemeslinych dél z vyzdoby a MF pamatkovych objektd UPS:
poskytuje soucinnost SPO pfi realizaci interiérovych instalaci, reinstalaci a vystav;

e poskytuje soucinnost oddéleni spravy mobiliafe a zameckych knihoven pfi
scelovani MF.

40000 Spravy pamatkovych objektu

Kazda sprava pamatkového objektu je Fizena vedoucim spravy pamatkového objektu
/ kastelanem a zajiStuje ochranu, bezpecnost, evidenci, poznani, dokumentaci, provoz,
pamatkovou a stavebni obnovu, restaurovani, vhodné vyuzivani, kontrolu, propagaci
a prezentaci pamatkového objektu v souginnosti s pfislusnymi atvary UPS.

Sprava pamatkového objektu se mize dle velikosti Clenit na dalSi oddéleni &i referaty.
Organizacni ¢lenéni jednotlivych sprav pamatkovych objektl je stanoveno v pfiloze €. 2
(schémata jednotlivych UPS).

Vedouci spravy pamatkového objektu / kastelan

Ridi &innost spravy pamatkového objektu a zodpovida fediteli UPS za fadnou pédi
a nakladani s pamatkovym objektem.

Dale zejména:

navrhuje provozni rozpoc€et a spolupracuje pfi jeho sestavovani, projednava prabézné
&erpani rozpoétu s UPS;

zodpovida za vybér spolupracovniki/zaméstnanci spravy pamatkového objektu,
navrhuje uzavirani pracovnich smluv, stanovuje popisy pracovni c&innosti, uzavira
dohody o hmotné odpovédnosti, dohody o provedeni prace a dohody o pracovni ¢innosti
v rozsahu plsobeni SPO;

stanovuje plany nerovhomérné rozloZzené pracovni doby, udéluje volna za praci prescas,
upozorfiuje na poru$eni povinnosti vyplyvajicich z pracovnépravnich vztah(;
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e Fidi navstévnicky provoz;
e organizuje verejné zakazky malého rozsahu podle internich predpisq;
e porada kulturni a vzdélavaci akce;
e organizuje €innost provozoven SPO;
e na zakladé vzorovych smluv uzavira smluvni vztahy pro:

najmy nebytovych prostor a pozemkd;

najmy movitych véci vyjma historického mobiliafe;
bezuplatné uzivani;

smlouvy o dilo (vyjma projektovych praci);
povoleni k fotografovani a filmovani;

smlouvy o uméleckém vykonu;

poskytovani praxe studentim;

darovaci smlouvy.

Sprava pamatkového objektu zajist'uje zejména:

veskeré Cinnosti a prace spojené se stalou ochranou objektu, vSech jeho ¢asti i v ném
umisténého mobiliafe, s jeho udrzbou a dale s provozem v rozsahu celého arealu, a to
v ramci dil&iho rozpo&tu pamatkového objektu, ktery se fidi rozpo&tovymi pravidly NPU.
komplexni pécCi o svéfeny majetek, jeho ochranu a evidenci v souladu s obecné
zavaznymi a vnitropodnikovymi predpisy;

zodpovédnost za dusledné dodrzovani vSech pozadavkl vyplyvajicich ze zakona
€. 20/1987 Sh., a to pfi pfipravé a realizaci veSkerych stavebnich €i jinych zasahu;
provozni ekonomiku a zodpovédnost za efektivni vyuziti svéfenych materialnich,
lidskych a finan€nich prostfedkl, garance dodrzovani stanovenych finanénich limitd
a hospodarného vynakladani pfidélenych financnich prostfedkd;

personalistiku, Skoleni pracovnikd;

zajistuje ve spolupraci s bezpednostnim referentem UPS &innosti vyplyvajici z pravnich
predpisu z oblasti BOZP a PO (napf. pfidélovani OOPP, hlaseni pracovnich urazd,
kontrola zaméstnancl pfi dodrzovani bezpetné a zdravi neohrozZujici prace, Skoleni
zaméstnancu, dalSi povinnosti stanovené pravnimi pfedpisy vedoucimu zaméstnanci);
evidenci hospodarského majetku;

ve spolupraci s bezpeénostnim referentem UPS bezpeénostni rezim, PZTS, EPS,
CCTV,

ve spolupraci s UPS monitorovani a Gpravy mikroklimatu v téch &astech pamatkového
objektu, kde je umistén mobiliar;

béznou udrzbu a uklid pamatkového objektu;

veskere kontroly a revize potfebné pro provoz pamatkového objektu;

udrzbu a modernizaci techniky potfebné pro provoz pamatkového objektu, ve spolupraci
s naméstkem Useku naméstka feditele UPS zajistuje i jeji pofizovani;

ve spolupraci s vedenim UPS a v souéinnosti s pfislusnymi odbornymi utvary UOP
a GnR vytvafeni plani obnovy a udrzby pamatkovych objektil, stanovuje reZimova
a technicka opatfeni k zamezeni Skod, podili se na navrzich koncepce vyuZiti, obnovy
apod.;

veSkerou smluvni agendu na zakladé pravomoci udélenych vedoucim sprav
pamatkovych objektt (kastelanim);

vyuziti pamatkového objektu ve spravé NPU Setrné a hospodarné tak, aby bylo pi
zachovani pamatkovych hodnot dosazeno optimalnich vynosu;

vyhledavani mimorozpoctovych finanénich zdroju (dotacni tituly, sponzoring);

spolupraci na pfipravé a zpracovani projektovych zadosti a na implementaci projekta
SPO;
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spolupraci s odpovédnymi pracovniky useku naméstka feditele pfi hladeni a likvidaci
pojistnych udalosti;

organizaci vybérovych fizeni dle odpovidajicich vnitfnich norem;

spolupréaci na vyzkumu a vyvoji NPU.

Pro oblast stavebni obnovy, restaurovani

spolupracuje s pfislusnym utvarem UPS, UOP a GnR na stavebni a restauratorské
obnové nemovitosti;

spolupracuje s pfislusnym dtvarem UPS, UOP a GnR na restaurovani a konzervaci
mobiliare;

spolupracuje s utvarem investic na zajisténi udrzby a obnovy parkl, zahrad, komunikaci
a ploch.

Pro oblast spravy kulturniho majetku

zajistuje prabéznou evidenci, fotodokumentaci;

zajistuje spravu depozitaru, konzervace;

zajistuje badatelsky rezim;

zajistuje spravu a provoz MF, sbhirek a zamecké knihovny;

spolupracuje se servisnim Gtvarem a s EDIS UOP a GnR na zpracovani evidenénich
karet ZEMF, fotodokumentaci a inventarizaci MF a HKF, na zakladé pfisluSnych
opravnéni pracuji s elektronickou evidenci;

spravci sbirek zpracovavaji evidenci, fotodokumentaci a provadéji inventarizaci dle
zakona €.122/2000 Sb. a predpisl s timto zakonem souvisejicimi;

spolupracuje s dalSimi odbornymi pracovniky a institucemi na prohlubovani poznani
0 pamatkovych objektech.

Pro oblast interiérovych instalaci a vystavni €innosti

zajistuje soucinnost v oblasti koncepce restaurovani;
iniciuje a spolupracuje na realizaci prohlidkovych tras a vystav.

ro oblast prezentace a navstévnického rezimu

® 6 6 06 6 06 0 0 0 U o

(1)

zajiStuje objednavky, rezervace;

zajistuje pravodcovsky servis;

zajistuje odborné a bezpecnostni Skoleni pravodcu;

zajistuje marketing cestovniho ruchu;

zajistuje navstévnicky provoz pamatkoveho objektu;

zajistuje doprovodny kulturni program na pamatkovych objektech;

zajistuje spoleCenské vyuziti pamatkovych objektu;

zajistuje propagaci a medialni prezentaci na urovni SPO nebo skupin SPO;
spolupracuje pfi propagaci objektu s dalSimi k tomu urenymi utvary v UOP ina Grovni
GnR NPU.

Cl. X
Zavérecna ustanoveni

Tato pfiloha je nedilnou sougasti Hlavniho organizaéniho fadu NPU, nabyva platnosti
dnem podpisu a ucinnosti k 1. 1. 2013.
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(2) Zmény této pfilohy budou provadény na zakladé rozhodnuti GR po projednani
s odborovymi organizacemi pusobicimi u NPU.

V Praze dne 21. 9. 2012 Ing. arch. NadéZda Goryczkova
generalni reditelka

Narodni pamatkovy dstav
nattednl pracoviste
Valdéteinakg namesti é 3/162

118 01 Praha 1 - Mala Strana ®
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