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Pamatnik narodniho pisemnictvi
Muzeum literatury
Museum of Czech Literature

Na zaklade€ ¢l. XII Ztizovaci listiny Pamétniku narodniho pisemnictvi, vydané Ministerstvem
kultury Ceské republiky, pod &. j. 17.464/2000, dne 27. 12. 2000, zmé&n&né a doplnéné
Rozhodnutim ministra kultury CR &. 14/2004, ze dne 5. 11. 2004 zménéné a doplnéné
Rozhodnutim ministra kultury &. 14/2010 ze dne 21. 7. 2010 podle ustanoveni § 3 odst. 1 zakona
¢. 2003/2006 Sb. Ve znéni pozdgjsich predpisti o nékterych druzich podpory kultury a 0 zméng
nékterych souvisejicich zdkonli a v ndvaznosti na statut Pamatniku narodniho pisemnictvi,
vydanym Ministerstvem kultury CR, pod &. J- 10.964/92, dne 17. 11. 1992 v&etné pozdgjsich

dodatki vydava feditel Pamatniku narodniho pisemnictvi tento
ORGANIZACNI RAD
Organizatni fad upravuje zejména organiza¢ni strukturu, postaveni, pusobnost jednotlivych
organizacnich utvard a systému ¥zeni Pamatniku narodniho pisemnictvi.
A.
OBECNA CAST
CL1

Zikladni adaje

Zrizovatel: Ministerstvo kultury Ceské republiky
se sidlem Maltézské namésti 471/1, 118 11 Praha 1

Nazev organizace: Pamatnik narodniho pisemnictvi
Sidlo organizace: Strahovské nadvofi 132/1, 118 38 Praha 1
Korespondenéni adresa: Pelléova 44/22, 160 00 Praha 6

Identifikacni ¢islo organizace: 00023311
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Pracovisteé:

Muzeum literatury, Pelléova 44/22, Praha 6

Mala vila, Pelléova 20/70, Praha 6

Centralni depozitat, Kamycka 2293, Litoméfice
Zamecek Petrkov, Petrkov 13, Lipa

Letohradek Hvézda, Obora Hvézda, Praha 6

Cisafska kuchyné (tzv. Hajenka) Obora Hvézda, Praha 6

Pamatnik narodniho pisemnictvi (ddle jen PNP) je pfispévkovou vyzkumnou organizaci
vystupujici v pravnich vztazich svym jménem a nesouci odpovédnost z té€chto vztahti plynouci.

Je zfizen na dobu neurcitou.

ClL2

Zakladni ucel

PNP plni funkci muzea ve smyslu ustanoveni § 10 odst. 6 zdkona ¢. 122/2000 Sb., o ochrané
sbirek muzejni povahy a o zméné nékterych dalsich zakonl ve znéni pozdéjsich predpist.
PNP byl ziizen za 0Gfelem ziskavat, shromazd’ovat, trvale uchovavat, evidovat, odborné
a védecky zpracovavat a zpfistupiiovat vefejnosti sbirky muzejni povahy. Jako vyzkumna
organizace provadi zdkladni a aplikovany vyzkum a §ifi jeho vysledky prostfednictvim

edukativni a publika¢ni ¢innosti a formou vystav.

Pfi své ¢innosti se PNP fidi obecné zdvaznymi pravnimi piedpisy, kterymi jsou ke dni vydani
tohoto Organizacniho fadu zejména: zakon €. 122/2000 Sb. o ochrané sbirek muzejni povahy
a 0 zmén¢ nékterych dalsich zdkoni ve znéni pozdéjsich predpisi, dale zakon ¢. 257/2001 Sb.,
o knihovnach a podminkéch provozovani vetejnych knihoven a informacénich sluZeb ve znéni
pozdéjsich predpist, zakon €. 499/2004 Sb., o archivnictvi a spisove sluzb¢ a 0 zmén¢ nékterych
zakont, zakon ¢. 20/1987 Sb., o statni pamatkové péci ve znéni pozdejsich predpist, zakon
¢. 71/1994 Sb., o prodeji a vyvozu predméti kulturni hodnoty ve znéni pozd&jsich predpisi

a zakon ¢. 121/2000 Sb., o pravu autorském ve znéni pozde€jsich predpisi.
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Sbirka PNP je hmotnym majetkem, s nimZ organizace hospodaii podle zvféétm’ch, vyse
uvedenych pravnich piedpist. Shirka byla ve smyslu ustanoveni zdkona &, 122/2000 Sb.
zapsana dne 25. 9. 2002 pod &islem PNP/002-05-10/195002 do Centralni evidence sbirek.
Sbirka se ¢leni na archivalie a podsbirky ¢. 15, 18, 19, 24, 25. Fondy literarniho archivu PNP

jsou od roku 2000 povinng zapisovany do evidence Nérodniho archivniho dédictvi (NAD).

CL3

Prava a povinnosti zaméstnanci

Zaméstnanci maji prava uvedens zejména v Zékoniku préce a v uzaviené pracovni smlouvé.
Podrobnéjsi Gpravu prav zaméstnanct vesi kolektivni smlouva uzaviens mezi feditelem PNP
a odborovou organizaci PNP. Kromg povinnosti zaméstnanci upravenych obecné z4vaznymi

pfedpisy a internimi pfedpisy dodrzuji zam&stnanci zejména tyto povinnosti:

- ukoly plni svédomité, tadné, bez zbyte¢ného odkladu, v piipadé odbornych a védeckych
pracovnikil téZ na vysoké védecké a odborné urovni;

- uzce spolupracuji s ostatnimi zaméstnanci PNP,

- vystupuji a chovaji se slusng k ostatnim zamestnanctim, nadiizenym a navitévnikim PNP
a zabraifuji jakémukoliv projevu Sikany;

- vyuzivaji vysledkit odborné &innosti ostatnich zamestnanctl;

- nekonaji v rozporu se zajmy PNP a neposkozuji jeho dobré jméno;

- jednaji hospodarné ve prospéch PNP.
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B.
ZVLASTNI CAST

ClL4

Statutarni organ a podfizeni zaméstnanci

Statutarnim orgdnem PNP je feditel, kterého jmenuje a odvolava ministr kultury Ceské republiky.

Reditel je ve své &innosti odpovédny ministru kultury.

Reditel PNP jmenuje a odvolava svého zéastupce, ktery ho zastupuje v jeho nepiitomnosti.

Reditel PNP jmenuje a odvolava vedouci zaméstnance PNP, ktefi fidi ¢innost jednotlivych
odbori a oddéleni. Odbor zajist'uje organizaci a pracovni ¢innosti souvisejici s vice riznorodymi
agendami, oddéleni zaji$tuje organizaci a pracovni ¢innosti souvisejici s ucelenou agendou

jedné oblasti ¢innosti.

Reditel se pii vykonu funkce ¥idi zejména obecn& zavaznymi predpisy, Z¥izovaci listinou PNP

a pokyny zfizovatele.

Reditel je opravnén jednat ve viech vécech tykajicich se PNP, a to zejména:

- rozhodovat o koncepci ¢innosti a o hospodateni organizace,

- koordinovat postup realizace a plnéni dil¢ich programi,

- stanovit vedoucim zaméstnanctm ukoly,

- vydavat vnitini organizaéni predpisy,

- rozhodovat ve vécech pracovnich pomérti zameéstnanci (uzavirat a rozvazovat pracovni
pomeéry se zameéstnanci PNP, jmenovat a odvolavat vedouci zam¢stnance PNP),

- ukladat vSem pracovniklim organizace mimofadné ukoly,

- stanovit zamé&stnanclim platovy vymeér,

- rozhodovat o odménéch pracovnikl organizace na zaklad€ navrht vedoucich pracovniki,

- delegovat ¢ast své pravomoci na ostatni zamé&stnance podle potieby,

- rozhodovat o organizacni struktufe, zejména o zfizeni a zruSeni oddéleni a dalSich organizacni

zmeénach,
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- zfizovat pracovni skupiny, komise a rady s celoorganiza¢ni ptisobnosti a jmenovat jejich
Cleny,
- uzavirat s odbory kolektivni smlouvu,

- rozhodovat o vSech otazkach, které si k rozhodovani vyhradi.

Zastupovani feditele:
Povéfeny vedouct pracovnik zastupuje feditele v dob& jeho nepfitomnosti.
Rozsah zastupovani pro delsi nepiitomnost (napf. dovolend) stanovi feditel v pisemném
povéteni.
Rediteli jsou p¥imo podtizeni:
a) védecky tajemnik,
b) interni auditor,
¢) vedouci odborli (naméstek pro ekonomiku a provoz, niméstek pro prezentaci
a komunikaci),
d) vedouci oddéleni v nasledujicim vyétu:
- Oddéleni kanceléte feditele,
- Oddélenti literarntho archivu,
- Oddéleni umeleckych sbirek,
- Oddéleni knihovny,
- Oddéleni Cesko-francouzské kulturni centrum Petrkov,

- Odd¢leni Metodické centrum pro kniZni kulturu a literarni muzea.

Vedouci odbort a oddéleni PNP Jjsou povinni:

- Tidit a kontrolovat ¢innost svych odbort a oddéleni a odpovidat za jejich vysledky,

- samostatn€ rozhodovat o vécech, nepiesahujicich rAmec jimi fizenych odbord a oddéleni,

- piedkladat koncepce rozvoje &innosti v oblasti plisobnosti odborti a oddéleni a podilet
se na dalSich strategickych dokumentech organizace,

- spolupracovat a vramci své kompetence koordinovat svoji Cinnost s dal§imi odbory
a oddélenimi,

- ukladat svym podiizenym ukoly, organizovat, fidit a kontrolovat jejich praci v souladu s jejich

pracovnim zafazenim, popisem préce a pracovné pravnimi p¥edpisy,
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- odpovidat za dodrzovani pfislusnych postupli a zavazkd vyplyvajicich pro organizaci
z platnych pravnich pfedpisil v ramci svych odbortl a oddéleni, -

- piedkladat fediteli navrhy na pfijimani, pracovni zafazeni a uvolilovani podfizenych
pracovnik,

- ptedkladat fediteli navrhy na odmény pracovnikd svych odbort a oddéleni,

- zaji§tovat administrativni agendu v ramci svych odborti a oddéleni.

Funkce vedouciho odboru a oddéleni se pii skonéeni vykonu piedava protokolarné.

ClL5

Poradni organy reditele

Reditel zfizuje poradni organy, a to:

a) Radu PNP,

b) Védeckou radu PNP,

¢) Poradni sbory pro sbirkotvornou ¢innost s jednotlivymi sekcemi pro literarni archiv,
knihovnu a umélecké sbirky,

d) Ediéni radu,

e) Vystavni radu PNP,

f) dal$i organy dle potieby.

Reditel jmenuje ¢leny poradnich organt zvyznamnych odbornikd p¥islu§nych obort
a z vybranych zaméstnanci PNP. Vydava piedpisy pro jejich &innost. Clenstvi v poradnich
organech je ¢estné.

Poradni organy nemaji rozhodovaci pravomoc, navrhuji a doporucuji fediteli sva doporuceni.

a) Rada PNP zejména:

- vyjadiuje se ke vSem zdsadnim otdzkam koncepce €innosti PNP (védecké, odborné a kulturné-

vychovné).
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b) Védecka rada zejména:

- vyjadiuje se ke koncepci védecké &innosti PNP, podporuje a hodnoti probihajici i nové
pfihladené védecké projekty pracovniki PNP v ramci programil ucelového financovani,
a to v ramei vstupnich, priib&Znych a zavéretnych oponentur.

Cinnost védecké rady zajiStuje védecky tajemnik/tajemnice PNP.

¢) Poradni sbory pro sbirkotvornou ¢&innost v sekcich literarniho archivu, knihovny
a uméleckych sbirek:

- vyjadiuji se k ndvrhiim na doplfiovani sbirky a k vyfazovani sbirkovych pfedmétd v souladu
s koncepci ¢innosti PNP a akvizi¢nim programem sbirkotvornych oddélen.

Cinnost jednotlivych sekci Poradnich sborti zajistuji uréeni zaméstnanci.

d) Edi¢ni rada:
- vyjadiuje se k nédvrhiim na vydévani periodickych a neperiodickych publikaci PNP.

Cinnost Edi¢ni rady zajist'uje uréeny zaméstnanec.

€) Vystavni rada:
- shromaZd’uje ndvrhy vystav PNP, hodnoti je a v nejméné dvouletém ptedstihu doporuduje
vystavni plan PNP.

Cinnost vystavni rady zajist'uje uréeny zamé&stnanec jako jeji tajemnik/tajemnice.

ClLé6

Organizaéni struktura PNP a struktura podiizenosti

L PNP se ¢leni na tyto odbory a oddéleni:
a. Oddéleni kancelafe feditele (OKR),
b. Odbor naméstka pro prezentaci a komunikaci (OPKN),
¢.  Odbor naméstka pro ekonomiku a provoz (OEPN),
Ekonomické oddéleni (OE),
. Oddeleni technické spravy a investic (OTSI),

&
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Odd¢leni IT a digitalizace (OITD),
Odd¢leni literarniho archivu (OLA),
Oddé€leni knithovny (OK),

Oddé€leni uméleckych sbirek (OUS),

5o

—

Oddéleni Cesko-francouzské kulturni centrum Petrkov (OP),

—

k. Oddéleni Metodické centrum pro kniZni kulturu a literarni muzea (OMC).

1L Reditel/Reditelka instituce ptimo #idi nasledujici pozice:

a. Naméstka/Naméstkyni pro ekonomiku a provoz (OEPN),

b. Naméstka/Naméstkyni pro prezentaci a komunikaci (OPKN),

¢. Vedouciho/Vedouci oddéleni literarniho archivu— Literarni archiv (OLA),

d. Vedouciho/Vedouci odd€leni knihovny (OK),

e. Vedouciho/Vedouci oddéleni uméleckych sbirek (OUS),

f. Vedouciho/Vedouci odd&leni Cesko-francouzské kulturni centrum Petrkov
(OP),

g. Vedouciho/Vedouci oddéleni Metodické centrum pro knizni kulturu a literarni
muzea (OMC),

h. Védeckého tajemnika,

i. Interniho auditora.

I11. Reditel/Reditelka piimo fdi utvar: Oddéleni kanceléate feditele (OKR).

IV.  Naméstek/Naméstkyné pro ekonomiku a provoz (OEPN) piimo fidi nasledujici
pozice:
a. Vedouciho/Vedouci ekonomického oddéleni (OE),
b. Vedouciho/Vedouci oddé€leni technické spravy a investic (OTSI),
c. Vedouciho/Vedouci odd€leni IT a digitalizace (OITD).

V. Naméstek/Nameéstkyné pro prezentaci a komunikaci pfimo #idi utvar:

Odbor naméstka/naméstkyné pro prezentaci a komunikaci (OPKN).
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CL7

Védecky tajemnik a interni auditor

Védecky tajemnik je povinen zejména:

- zpracovavat navrhy koncep&nich materialti dlouhodobého rozvoje PNP,

- organizovat védecky vyzkum PNP a kontrolovat plnéni j ednotlivych projektu,

- shromazd'ovat podklady a pfipravovat plany védeckovyzkumné, vystavni, ediéni a kulturng
vychovné ¢innosti PNP,

- spolupracovat s tuzemskymi i zahrani¢nimi institucemi podobného charakteru v&etne navrhi
konkrétnich tkold védecké a odborné spolupréce,

- vést evidenci Gi¢asti PNP v profesnich sdruZenich véetné mezinarodnich za uéelem koordinace
odborné ¢innosti,

- provadét védecky a aplikovany vyzkum,

- prezentovat sbirku PNP, odbornou dokumentaci k ni a poznatky ziskané jejim védeckym
a odbornym zpracovanim, vlastni publikadni, vystavni a prednaskovou &innosti a dal$imi
- zpracovavat nebo zajistovat odborné posudky, reSerse a expertizy,

- vyhleddvat a identifikovat moZnosti tu¢elového/projektového financovéni v rdmci
vyzkumného profilu PNP,

- zajiStovat a organizovat ¢innost Védecké rady PNP.

Interni auditor zajist'uje zejména:

- organizaci a metodiku kontroly,

- vypracovava sttedné€doby a roéni plan internich audita,

- provadi audity dle ro¢niho planu interniho auditu a operativng zatazené audity dle poZzadavku
feditele PNP,

- jednou roéné vypracovava analyzu rizik,

- vypracovava auditorské zpravy vramci zjisténych poznatkii vdetng tvorby vnitinich
auditorskych organiza¢nich piedpist,

- vede dokumentaci k auditu,

- kontrolu dodrZovani souladu sobecnymi a vnitinimi pravnimi pfedpisy v pracovnich

procesech, mapovani rizik a jejich analyzu a tvorbu koncepce preventivnich opatieni.
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CL8

0Oddéleni kancelare ireditele

Sekretariat feditele zajistuje zejména:

- komplexni vykon administrativni agendy reditele,

- komplexni vykon administrativni agendy ekonomicko-provozniho naméstka,

- zpracovani navrhu a Planu hlavnich tkolt PNP na kalendaini rok,

- zpracovani kompletniho vykazu ¢innosti PNP,

- zpracovani podkladt pro Vyrocni zpravu,

- zajiStovani a organizovani ¢innosti Rady PNP,

- podileni na koordinaci mezinarodni spoluprace PNP se zahrani¢nimi institucemi podobného
charakteru,

- evidenci internich predpist,

- evidenci kontaktd a adres (pribézna aktualizace).

Spisova sluzba zajist'uje zejména:

- tf{d&éni a evidenci korespondence a spisovych material v centralnim protokolu,
- zakladani do spisové agendy,

- vedeni evidence korespondence,

- vedeni spisovny v&etné ukladani a vyhledavani materiald,

- evidenci smluv,

- vedeni podatelny,

- organizuje chod a zajist'uje vykon spisove sluzby,

- vede evidenci Urednich razitek.

~CL9
Odbor naméstka pro prezentaci a komunikaci
V osobé ndméstka ma koordina¢ni pravomoci vic¢i odbornym odd€lenim v oblasti prezentace

a komunikace.
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Daéle odbor zajistuje zejména:

- prezentaci sbirky PNP, odborné dokumentace k ni a poznatkd ziskanych jejim odbornym
a védeckym zpracovanim prostiednictvim stalych expozic i kratkodobych vystav,

- navrhy vytvarného a architektonického feseni dlouhodobych a kratkodobych vystav PNP

véetné produkece,

wiwr

Vv

- vydavani a vefejné Sifeni periodickych a neperiodickych publikaci, audio nahravek veetné
navrhil grafického a technického feSeni publikaci,

- pofadani samostatnych nebo ve spolupraci s jinymi pravnickymi nebo fyzickymi osobami
ptipravenych odbornych konferenci, sympozii a seminaii, vztahujicich se k predmétu ¢innosti
PNP,

- tvorbu a produkei kulturnich programit vyplyvajicich z pfedmétu ¢innosti PNP,

- tvorbu edukaénich a vzdélavacich programi pro vyucujici, Zaky a studenty vSech stupniu
vzdélani

- potadani vystav ze zapujcenych pfedmétii kulturni hodnoty,

- vydavani propagacénich a dal$ich tiskovych materialli PNP, vetné rozesilani podle adresait
PNP,

- poskytovani sluZeb vyplyvajicich z pfedmétu €innosti PNP, a to jak beztplatné, tak i za platu,
- zajistovani grafickych materiald dle potfeb PNP (pozvanky, propagacni tiskoviny aj.),

- ziskavani alternativnich finan¢nich zdrojl pro prezentacni ¢innosti PNP,

- spolupréci s tuzemskymi i zahrani€nimi partnery, zejména v oblasti pofadani vystav,

- poskytovani reklamnich sluZeb pii zpiistupnovani sbirky PNP,

- propagaci veskeré ¢innosti PNP a jeho jednotlivych akei, veetn€ styku s vefejnosti,

- vedeni kalendafe vyznamnych vyro¢i osobnosti a udalosti, vztahujicich se k pfedmétu ¢innosti
PNP,

- shromazd’ovani a pfedavani novych informaci pro webové stranky PNP,

- spravu socialnich siti a propagaci PNP,

- vedeni adresara PNP.
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CL 10

Odbor ekonomicko-provozniho niméstka

V osob& ndméstka ma koordina¢ni pravomoc vici viem odd&lenim v PNP z hlediska

ekonomické, provozni a investiéni agendy, odbor naméstka dale tvofi tfi oddéleni,

jejichz vedouci jsou pfimo podfizeni naméstkovi, jedna se o: 1) Ekonomické odd€leni,

2) Oddéleni technické spravy a investic, 3) Oddeleni IT a digitalizace. Déale naméstek

pFipravuje a predklada vnitini predpisy PNP, upravujici oblast udetni agendy a hospodarské

provozni ¢innosti PNP.

CL 11

Ekonomické oddélent

1) V oblasti ekonomiky a hospodafent instituce:

metodicky #idi a kontroluje finan¢ni hospodaieni PNP, pfid€luje penézni prostiedky
ptikazclm operaci,

zajistuje, metodicky fidi a odpovidd za Upln¢, prikazné a spravné udetnictvi,
za véasnost uplnost a spravnost ucetniho vykaznictvi PNP,

zajist'uje a kontroluje evidenci majetku PNP,

spravuje finanéni, datiovou agendu, agendu rozpogtu, rozbori,

zajistuje vykon spravce rozpodtu véetné viech souvisejicich ¢innosti,

kontroluje &erpéni neinvesti¢nich a investiénich prostiedki a timto zpisobem provadi
naslednou finan¢ni kontrolu,

zajistuje a provadi ekonomické rozbory, mési¢né zpracovava finanéni vykazy
o vysledku hospodafeni pro zfizovatele piispévkove organizace MK CR,

sleduje &erpani penéZznich fondi PNP,

sleduje mésiéni Serpani vzhledem k piispévku organizace na jednotlivych uctech
a smérem k jednotlivym oddélenim organizace,

sleduje Serpani prostiedk, které byly pfidéleny na konkrétni projekt, provadi zévéretné

finanéni vyuctovani,
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2)

zpracovava hlaSeni v dafiové oblasti, vypracovava konetna hlaseni u jednotlivych
dotaci na zakladé piedloZenych dokladi,

zpracovava jednotlivé statistické vykazy,

zpracovava a kontroluje ucetni doklady, pfijaté a vydané faktury, dlouhodobé
i kratkodobé smluvni vztahy zaloZené na zaklad® smluv a provoz vSech pokladen,
které jsou v provozu v daném obdobi, spravuje Gi¢etni databazi

zajiSt'uje pokladni sluzbu PNP (vnitini pokladna),

zaucCtovava investi¢ni akce véetné zafazeni do majetku PNP,

zpracovava materidl pro zasedani likvida¢ni komise,

metodicky fidi a organizuje provadéni inventarizace majetku PNP véetné vnitinich aktt
fizeni,

zajist'uje agendu potizovani movitého majetku,

zajistuje styk s Ceskou narodni bankou.

V oblasti personalni a mzdové agendy:

zpracovava pracovn€pravni a mzdovou agendu v souladu s platnymi pravnimi predpisy
v&etn€ dodrzovani pracovnépravnich piedpisi,

provozuje po obsahové strance databaze personalistiky, platl a vzdélavani,

zajist'uje proces piijimani zaméstnance do pracovniho poméru,

vede pracovnépravni a platovou agendu PNP,

zabezpeCuje agendu socidlniho a zdravotniho pojisténi zaméstnanci PNP vietnd
zdravotniho pfipojisténi a dobrovolného dichodového pojisténi a spolupracuje
s pfisluSnymi institucemi, zajistuje agendu spojenou s pracovné-lékai'skymi
prohlidkami,

zajiSt'uje hlaSeni zmén v oblasti persondlni agendy na piistusné wrady, zdravotni
pojiStovny a socialni zabezpeceni dle ptislusnych zékonti a vyhlasek,

zajiStuje a provadi vybérova fizeni tykajici se naboru zaméstnanci na uvoln&né
pracovni pozice v soucinnosti s odbornymi oddélenimi,

Zajistuje platebni styk s bankou pro mési¢ni vyplatu platli a odvodd s tim souvisejicich,
zajist'uje zpracovani cestovného, vypolet ndroku na stravné v daném mésici, véetné

jejich vyuétovani a vyplaty.,
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- vypracovava podklady pro statistickd Setfeni, m&si¢ni vykazy pro zdravotni pojistovny
a spravu socidlniho zabezpeceni, a to vZdy v souladu s platnymi piedpisy, -

- zpracovava povinné vykazy v oblasti plati pro ziizovatele, statistiku pro stitni
organizace, dafiové pfiznani pro finan¢ni Ufad, vypracovava pfiznani pro dai z pijma
ze zavislé Cinnosti a vytctovani dané z pifjmi vybirané srdzkou podle zvlastni sazby
dang,

- zpracovava podklady pro systemizaci PNP,

- vede piehled definic pracovnich mist,

- ‘'zpracovava navrhy na personalni zmény,

- eviduje a zpracovava pracovni tirazy véetné hlaSeni na piislusna mista.

ClL 12

Oddéleni technické spravy a investic

- zajist'uje opravy a Udrzbu nemovitého majetku obhospodafovaného PNP,

- zajiStuje ve viech prostorach PNP uklidové sluzby, ostrahu a ve vystavnich prostorach
kustody (ve spolupraci s OPKN),

- zajistuje, koordinuje a odpovida za stavebné investi¢ni ¢innost PNP,

- zajiStuje udrzbu, provoz a evidenci vozového parku PNP,

- sleduje veskeré spotieby energii,

- oblasti BOZP a PO spravuje prosttednictvim dodavatelské spolednosti,

- realizuje prodej vstupenek a propagacniho zbozi PNP.

- zajist'uje, koordinuje a odpovida za vykon agendy pronajiméni do¢asné nepotfebného

nemovitého majetku, se kterym PNP hospodaii.
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Cl 13
Oddéleni IT a digitalizace

Hlavni odpovédnosti:

IT oddé€leni je zodpovédné za spravu, udrZzbu a rozvoj informaénich technologii. Jeho cilem
je zajistit nepfetrZity provoz IT systémi, bezpe¢nost dat a poskytovat technickou podporu
pro vSechny zaméstnance PNP a externi dodavatele ICT systémi. IT oddéleni rovné&Z
zodpovidd za implementaci novych technologii, $koleni zamé&stnanci v oblasti IT a podporu

strategickych cili PNP prostfednictvim efektivniho vyuziti informaénich technologii.

Hlavni ¢innosti:

1. Sprava IT infrastruktury:

- koordinace externiho partnera zajistujiciho provozuschopnost serverd, siti, databazi,
aplikaci, dalSich techniky databazi a aplikaci,

- koordinace externiho partnera zajistujicitho monitorovani vykonu systémi a siti,
identifikace a feSeni problémn,

- zaji$téni spolehlivého zalohovani a obnoveni dat,

- planovani a provadéni udrzby a aktualizaci IT systémd.

2. Technicka podpora uzivateli:
- poskytovani technické podpory v§em zaméstnanciim organizace,
- feSeni problému s hardwarem, softwarem a pfipojenim k siti,

- Skoleni uZivatelll v pouzivani IT nastroja a aplikaci.

3. Bezpecnost IT:

- implementace a sprava bezpecnostnich opat¥eni na ochranu citlivych dat a systémd,
- pravidelné provadéni bezpeénostnich auditli a testovani zranitelnosti,

- sprava a aktualizace bezpe¢nostnich politik a procedur,

- reakce na bezpe¢nostni incidenty a jejich prevence.

4. Rozvoj a implementace IT ¥eSeni:

- identifikace a implementace novych IT technologii a systémti,
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- podpora digitalni transformace a zlepSovani procesi prostiednictvim inovaci v IT,
- sprava softwarovych aplikaci, véetné jejich vyvoje, aktualizace a integrace,

- monitorovani a sprava licenci softwaru.

5. Prezentace PNP na siti internet

- koordinaci externich partnert zajist'ujicich spravu a Gdrzbu webovych stranek, vcéetng
zajisténi hostingovych sluzeb, spravy DNS a domén,

- integrace a technickd sprava socialnich siti,

- zabezpeceni a ochrana osobnich udaji (GDPR).

6. Technické vybaveni a stanoveni standardii v oblasti vypoé&etni techniky
- vybér a pofizeni standardniho IT vybaveni pro zamé&stnance PNP,
- zajisténi kompatibility, interoperability a bezpe¢nostnich standardi ICT vybaveni,

- sprava zivotniho cyklu IT vybaveni a zajisténi standardl v oblasti ICT vybaveni.

7. Digitalizace v PNP

- nazaklad¢ vybéru odbornych oddé¢leni piiprava sbirkovych ptedméti k digitalizaci,
- vlastni digitalizace pfedmétu,

- pojmenovani digitalnich soubort,

- ptipojeni souboru k textové informaci v databazi,

- zélohovéni digitalizovanych soubort,

- zpiistupnéni digitalizovanych soubora.

Cl 14

Oddéleni literarniho archivu

zajist'uje zejména:

- shromazd’ovani archivalii a archivnich soubord, na zakladé¢ védeckého poznani a vlastni
koncepce sbirkotvorné ¢innosti,

- spravu uloZenych archivilif a archivnich soubort a dal$ich materialti archivni povahy,

- provadéni v&deckého vyzkumu v oboru archivnictvi, literami v&dy a historie a dal§ich

souvisejicich spolecenskych védnich oborech,

Stranka 17 z 23



Pamatnik narodniho pisemnictvi
Muzeum literatury
Museum of Czech Literature

- pofizovani odborné pisemné a podle potieby i obrazové, pfipadné zvukové dokumentace
a systematické vytvareni databanky informaci o jinde uloZenych dokladech podobného
charakteru,

- odborné zpracovavani archivalii a archivnich soubort véetné védeckého vytéZovani poznatk,
- zpracovavani, uloZeni a zpfistupfiovani archivalii z podnikového archivu PNP,

- trvalé uchovavani, odborné o$etfovani, bezpetné ukladani a ochranu archivalif a archivnich
soubortl (sprava depozitate LA) v sidle PNP a v deta§ovaném pracovisti PNP,

- prezentaci archivalii, odborné dokumentace k nim a poznatkd ziskanych jejich odbornym
zpracovanim a védeckym vytéZenim, zejména prostiednictvim stalych expozic a kratkodobych
vystav, publikacni, pedagogickou a prednaskovou ¢innosti a daldimi kulturngé vychovnymi
- zapUjcovani archivalii na vystavy pofadané jinymi subjekty v CR i v zahraniéi nebo za Gcelem
jejich v&deckého zkoumani nebo konzervovani a restaurovani za pfedpokladu, Ze je zajisténa
jejich bezpecnost a ochrana v ramci pravidel stanovenych legislativou a metodickymi pokyny
platnymi pro archivni fondy a sbirky v rameci CR,

- studium archivalii za podminek . stanovenych zdkonnymi normami a badatelskym fadem
ve studovné LA na detaSovaném pracovisti v Litomé&Ficich,

- spolupraci s tuzemskymi i zahrani¢nimi partnery,

- provoz vetejné piistupnych prostor na detaSovaném pracovisti PNP v Litomé¥icich,

- vyber poplatki aj. Ghrad za fotografovani, filmovani, pofizovani kopif dokument,

- poskytovani sluzeb vyplyvajicich z pfedmétu &innosti LA PNP, a to jak bezuplatng,
tak i za uplatu,

- zpracovavani odbornych posudki, reSersi a expertiz,

- poskytovani informacnich sluZeb souvisejicich s pfedmétem &innosti PNP,

- poskytovani odborné pomoci a sluZeb vlastnikiim sbirek archivni a muzejni povahy,

- poskytovani informacnich sluZeb souvisejicich s pfedmétem &innosti PNP,

- poskytovani odborné pomoci a sluzeb vlastnikim sbirek archivni a muzejni povahy

se vztahem k &eské literatuie.
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CL 15
Oddéleni knihovny

zajist'uje zejména:

- shromazd’ovani sbirkovych pfedmétl kniZzni povahy jako pramenii vazicich se k d&jindm
literatury a kniZni kultury v &eskych zemich od 18. stoleti do soucasnosti v€etné osobnich
poznani a vlastni koncepce sbirkotvorné ¢innosti,

- spravu sbirkovych predmétii z historického kniZzniho fondu (rukopisti, prvotiskil a starych
tiska z let 1500 az 1800),

- shromazd’ovani a spravu odborné knihovny pro potfeby badatelli a zamé&stnanct PNP,

- potizovani odborné pisemné a podle poticby i obrazové, piipadné zvukové dokumentace

- provadéni védeckého vyzkumu v oboru knihovnictvi, knihovédy, literarni v&dy a historie
a dalgich souvisejicich spoleenskych védnich oborech,

- odborné zpracovavani sbirkovych ptfedmétdi kniZniho charakteru vcetn€ védeckého
vytézovani ziskanych poznatki,

- trvalé uchovavani, odborné osetiovani, bezpeiné ukladani a ochranu sbirkovych predméti
(spravu depozitait),

- prezentaci sbirkovych pfedmétd, odborné dokumentace knim a poznatkli zejmena
prostiednictvim vystav, vlastni publikaéni a prednaSkovou Cinnosti a dalSimi kulturné
- zapiijéovani sbirkovych pfedméti na vystavy pofadané jinymi subjekty v CR i v zahrani&i
nebo za uéelem jejich védeckého zkoumani nebo konzervovani a restaurovani za pfedpokladu,
7e je zajisténa jejich bezpecnost a ochrana,

- zajisténi studia archivalii a sbirkovych pfedméti za podminek stanovenych zakonnymi
normami a badatelskym fadem ve vetejné pfistupné studovné PNP v Praze vCetn¢ provozu
studovny,

- spolupréci s tuzemskymi i zahrani¢nimi partnery,

- poskytovani sluzeb, vyplyvajicich zpfedmétu &innosti PNP, a to jak beziplatng,
tak i za uplatu,

- vybér poplatkil aj. Ghrad za fotografovani, filmovéni, pofizovani kopii dokumenti,

- zpracovavani odbornych posudkd, reSersi a expertiz,
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- poskytovani informacnich sluzeb souvisejicich s pfedmétem ¢innosti PNP,

- poskytovani odborné pomoci a sluzeb vlastnikiim sbirek muzejni povahy.

Cl. 16
Oddéleni uméleckych sbirek

zajiSt'uje zejména:

- shromazd’ovani sbirkovych pfedméti z oblasti vytvarného uméni a vytvamych prament
vazicich se k literatufe a kniZni kultufe na zakladé védeckého poznani a vlastni koncepce
sbirkotvorné ¢innosti,

- spravu sbirkovych predmétu,

- pofizovani odborné pisemné a obrazové dokumentace,

- odborné zpracovavani sbirkovych pfedmétii z oblasti vytvarného uméni, véetné védeckého
vytéZzovani poznatkd o dé&jindch vytvarného uméni, kniZni kultury a d&jinich spolenosti
v Ceskych zemich, stejné jako trojrozmérnych pfedmétd se vztahem k vyznamnym osobnostem
ceské literatury,

- trvalé uchovavani, odborné oSetfovani, bezpedné ukladani a ochranu sbirkovych predméti
(sprava depozitafli v detaSovanych pracovistich PNP),

- prezentaci sbirkovych pfedmétili, odborné dokumentace k nim a poznatkfi o d&jindch umeéni,
knizni kultury a Ceské literatury prostfednictvim vystav, vlastni publikaéni a prednaskovou
- zapUjCovani sbirkovych pfedmétii na vystavy potadané jinymi subjekty v CR i v zahrani&i
nebo za Ucelem jejich védeckého zkoumani nebo konzervovani a restaurovani za predpokladu,
Ze je zajisténa jejich bezpeénost a ochrana,

- studium sbirkovych ptedmétii za podminek stanovenych zakonnymi normami a badatelskym
fadem, a to jak v sidle PNP, tak v detaSovaném pracovisti PNP,

- spolupraci s tuzemskymi i zahrani¢nimi partnery,

- poskytovani sluzeb vyplyvajicich z pfedmétu ¢innosti PNP, a to jak beztiplatng, tak i za platu,
- uctovani poplatk aj. (thrad za fotografovani, filmovani, potizovani kopii dokumentt, a to jak
v sidle PNP, tak v deta§ovaném pracovisti PNP,

- zpracovavani odbornych resersi,
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- poskytovéani informagnich sluzeb souvisejicich s pfedmétem ¢innosti PNP.

Cl. 17

0Oddéleni Cesko-francouzské kulturni centrum Petrkov

Cesko-francouzské kulturni centrum Petrkov zajist'uje zejmena:

- nav§tévnicky provoz domu,

- udrZbu zahrady,

- vybirani vstupného,

- prodej knih a propaga¢nich predmétd,

- pé&&i o umélecky odkaz Cesko-francouzské rodiny Reynkovych s pfesahem k osobnostem,
které s Petrkovem dlouhodobé souviseji,

- vytvofeni a realizaci ucelené dlouhodobé koncepce nauéneho a kulturniho programu Cesko-
francouzského kulturniho centra,

- potadani odbornych piednasek i stcasti zahrani¢nich odbornikii a prednasejicich
ve spolupréci s muzejnimi institucemi, s katedrami bohemistiky v zahrani¢i a také se zastupci
prekladateli dila Bohuslava Reynka do cizich jazyku,

- pofadani popularizaéng-nauénych piednasek, edukaCnich programt pro vyucujici,
7aky a studenty,

- pipravu a realizaci odbornych i popularizaénich Cesko-francouzskych vystav,
véetné doprovodnych programd,

- ptipravu a realizaci propagacnich materiall Cesko-francouzského kulturniho centra Petrkov,
- piipravu a realizaci odbornych i populariza¢nich publikaci, n€kterych v Cesko-francouzském,
piipadné i esko-francouzsko-anglickém znéni,

- spolupraci se zahrani¢nimi subjekty, jako jsou knihovny, univerzity, muzea, spisovatelské
spolky piedeviim ve Francii, ale vzhledem k dosahu tvorby Bohuslava Reynka i v dalsich
jazykovych oblastech (polska, némecka, italskd),

- spolupraci s Francouzskou ambasédou a Francouzskym institutem v Praze a s Francouzskymi

aliancemi v Ceské republice,
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- spolupraci s dal§imi institucemi v Ceské republice v podobé konzultadn{ &innosti v oblasti dila
rodiny Reynkovych, spolupodil na vystavach nebo zaptjcovéni vystav, ktere byly Cesko-
francouzskym kulturnim centrem vytvofeny,

- piipravu a realizaci vystav i odbornych pfednaSek v zahranidi (napt. ve spolupréci s Ceskymi
centry, muzejnimi institucemi, knihovnami a spisovatelskymi spolky),

- piipravu a realizaci audio-vizu4lnich naucnych a odbornych dokumentt i jejich cizojazy¢énych
verzi,

- propagaci ¢innosti Cesko-francouzského kulturniho centra na socialnich sitich,

- zodpovidd za dlouhodobou koncepci revitalizace areslu zéamecku Petrkov a jeho budouciho

vyuZiti.

CL18

Metodické centrum pro knizni kulturu a literdrni muzea

Metodické centrum pro kniZni kulturu a literdrni muzea bylo zaloZeno na konci roku 2014
jako jedno z metodickych pracovist’ pro oblast muzejnictvi. Vzniklo z iniciativy Ministerstva

kultury Ceské republiky a je samostatnym oddé&lenim Pamatniku narodniho pisemnictvi.

Vykonéava dokumentaéni, metodickou, edukacni, konzultaéni a $kolici &nnost.

- pinési odborné i $irsi vefejnosti informace o kulturnim dédictvi z oblasti literarni
paméti a knizni kultury na webovych portalech,

- vydava edi¢ni fadu ,,Metodiky*, ktera Je vénovana dil¢im problémam literarni
muzeologie a kniZni kultury,

- organizuje odborné konference, seminaie a kolokvia,

- shromaZd'uje odbornou knihovnu z oblasti konzervace kniZnich sbirek, prezentace
literatury, edukace, teorie a historie knizni kultury,

- spolupracuje s partnery doma i v zahranid.
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ClL 19

Zavérefna ustanoveni
OrganizaCni fad je zavazny pro viechny zaméstnance PNP. Vedouci odd&leni jsou povinni
zajistit, aby kazdy jejich podiizeny zaméstnanec byl prokazatelnd seznémen s timto

Organizatnim fadem a z n&j vyplyvajicimi pravy a povinnostmi.

Utinnost organizatného ¥adu od 1. 10. 2024

V Praze dne 1. 10. 2024

(I

prof. PhDr. Michal Stthlik, Ph.D.
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