Vlastivědné muzeum a galerie v České Lípě
Příspěvková organizace Libereckého kraje
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ORGANIZAČNÍ ŘÁD VLASTIVĚDNÉHO MUZEA A GALERIE V ČESKÉ LÍPĚ
PŘÍSPĚVKOVÁ ORGANIZACE 

LIBERECKÉHO KRAJE
PLATNÝ OD 1. 2. 2018
ORGANIZAČNÍ STRUKTURA VLASTIVĚDNÉHO MUZEA 

A GALERIE V ČESKÉ LÍPĚ (VMG)
Používané pojmy:
                    V kolonce  odborný a provozní zaměstnanec je uvedena výše úvazku.

                    Silným písmem jsou uvedené úvazky kmenových zaměstnanců, kteří mají  

                    uzavřenou pracovní smlouvu na dobu neurčitou. 

                    Slabým písmem jsou uvedené úvazky zaměstnanců, kteří mají sjednanou dohodu 

                    o pracovní činnosti nebo o provedení práce. 
                    Zaměstnanci na pobočkách VMG jsou přímo podřízeni vedoucímu příslušné pobočky. 

A) ODDĚLENÍ ODBORNÁ
I. ODDĚLENÍ HISTORICKÉ – vedoucí oddělení
    PRACOVIŠTĚ                                                                                 ODBORNÝ ZAMĚSTNANEC  
1) ARCHEOLOGIE, SPELEOARCHEOLOGIE                                     4

    hlavní archeolog je zároveň vedoucím oddělení a vedoucím pobočky Archeologické muzeum   

     Českolipska – Šatlava v České Lípě                                     
2) ETNOGRAFICKÉ A PAMÁTKOVÉ DOKUMNTACE                     0,6   (1) 
    zároveň je odborný zaměstnanec vedoucím pobočky Vísecká rychta v Kravařích u České Lípy
3) NOVÝCH DĚJIN                                                                                     1
                                                                                              OON                 0,5 
4) STŘEDOVĚKÝCH DĚJIN                                          OON                  0,5

                                                                                                    PROVOZNÍ ZAMĚSTNANEC
5) POBOČKA VÍSECKÁ RYCHTA V KRAVAŘÍCH                            1
                                                                                               OON         2x   0,5 
6) POBOČKA ARCHEOLOGICKÉ MUZEUM             OON         2x   0,5                
    ČESKOLIPSKA - ŠATLAVA V ČESKÉ LÍPĚ

CELKEM: 7 kmenoví přepočtení,  OON 6x 0,5                                                                                
II. ODDĚLENÍ PŘÍRODOVĚDNÉ – vedoucí oddělení 
    PRACOVIŠTĚ                                                                        ODBORNÝ ZAMĚSTNANEC
1) BOTANIKY                                                                                               1

     zároveň je odborný zaměstnanec vedoucím oddělení
2) ZOOLOGIE BEZOBRATLÝCH                                                            1
    + jeden dobrovolník
3) ZOOLOGIE OBRATLOVCŮ                                                                 1

4) GEOLOGIE, MINERALOGIE A PALEONTOLOGIE                       1

5) EKOLOGICKÉ PORADNY – „ORSEJ“                                               1
CELKEM: 5 kmenoví přepočtení + jeden dobrovolník
III. ODDĚLENÍ KNIHOVNÍHO FONDU – vedoucí oddělení  

     PRACOVIŠTĚ                                                                      ODBORNÝ ZAMĚSTNANEC
1) STARÝCH A SBÍRKOVÝCH TISKŮ                                                    1
     zároveň je  odborný zaměstnanec vedoucím oddělení a vedoucím pobočky Památník    

     K. H. Máchy s expozicí rybářství a rybníkářství na Českolipsku v Doksech a zastupuje  

     ředitele VMG

2) ODBORNÉ KNIHOVNY                                                                         1

                                                                                                                         1

                                                                                                    PROVOZNÍ ZAMĚSTNANEC
3) POBOČKA A UBYTOVNA V DOKSECH                                            0,7
    PAMÁTNÍK K.H. MÁCHY S EXPOZICÍ RYBÁŘSTVÍ     OON  1x 0,5 

    A RYBNÍKÁŘSTVÍ NA ČESKOLIPSKU
CELKEM: 3,7 kmenoví přepočtení, OON 1x 0,5
IV. ODDĚLENÍ SPRÁVY SBÍRKY – vedoucí oddělení 
     PRACOVIŠTĚ                                                                       ODBORNÝ ZAMĚSTNANEC
1) CENTRÁLNÍ EVIDENCE SBÍRKY                                                       1

    zároveň je odborný zaměstnanec vedoucím oddělení
2) KURÁTORŮ A SPRÁVCŮ ČÁSTÍ SBÍRKY                                         1,5 

CELKEM: 2,5 kmenoví přepočtení
 V. ODDĚLENÍ PÉČE O SBÍRKU – vedoucí oddělení 
      PRACOVIŠTĚ                                                                      ODBORNÝ ZAMĚSTNANEC
1) KONZERVACE SBÍRKOVÝCH PŘEDMĚTŮ      

  zároveň je odborný zaměstnanec vedoucím oddělení                      
    Papír, mapy, tisky, textil, umělecké předměty                                        1
    Kovy                                                                                                            1  

    Dřevo                                                                                                           1

2) PREPARACE ŽIVOČICHŮ                                                                    1

CELKEM: 4 kmenoví přepočtení 

VI.ODDĚLENÍ VÝSTAV,VÝCHOVY, PROPAGACE – vedoucí oddělení
A GALERIE
    PRACOVIŠTĚ                                                                        ODBORNÝ ZAMĚSTNANEC
1) VÝSTAV, VÝCHOVY A PROPAGACE                                                1 

    zároveň je odborný zaměstnanec vedoucím oddělení

2) GALERIE                                                                                                   1

3) FOTODOKUMENTAČNÍ                                                                        0,5
CELKEM: 2,5 kmenoví přepočtení
Kmenoví odborní zaměstnanci – 24,7 přepočtených, 27 fyzičtí, OON odborní zaměstnanci – 2x 0,5 přepočtených, 2 fyzičtí, 1 dobrovolník. Provozní zaměstnanci na odborných odděleních – kmenoví – 1,7 přepočtených a 2 fyzičtí, OON zaměstnanci – 5x 0,5 přepočtených, 5 fyzičtí.
B) ODDĚLENÍ OSTATNÍ
VII. ODDĚLENÍ PERSONÁLNĚ-EKONOMICKÉ – vedoucí oddělení
    PRACOVIŠTĚ                                                                       PROVOZNÍ ZAMĚSTNANEC       
1) EKONOMICKÉ, ÚČETNÍ A ÚČŤOVÁNÍ PROJEKTŮ EU               1

    zároveň je jeden zaměstnanec vedoucím oddělení
2) PERSONÁLNÍ                                                                                           1                                        
3) POKLADNÍCH    OON                                                                       3 x 0,5
CELKEM: 2 kmenoví přepočtení, OON 3 x 0,5
VIII. ODDĚLENÍ PROVOZNÍ – vedoucí oddělení 
    PRACOVIŠTĚ                                                                      PROVOZNÍ ZAMĚSTNANEC  ¨
1) SEKRETARIÁTU A KANCELÉŘE ŘEDITELE                                1

    zároveň je zaměstnanec vedoucím oddělení

2) MAJETKOVÉ SPRÁVY                                                                         1
3) ÚKLIDU                                                                                                    1,5 
4) ZAHRADY                                                                                                1
5) ÚDRŽBY                                                                                                   1
6) OSTRAHY                                                                                                1,8
                                   OON                                                                            0,5
7) PRŮVODCŮ        OON                                                   maximálně 6 x 0,5         

CELKEM: 7,3 kmenoví přepočtení, OON 7 x 0,5
Provozní kmenoví zaměstnanci – 9,3 přepočtených, 11 fyzických, OON zaměstnanci – 10x 0,5, 10 fyzických.
CELKEM V ROCE 2018 - 34 přepočtených kmenových zaměstnanců 
Ředitel organizace 
· Je přímým nadřízeným vedoucích jednotlivých oddělení, které přímo řídí.             

· Schvaluje rozhodnutí vedoucích oddělení vůči zaměstnancům jednotlivých oddělení. 

· Rozhoduje ve všech vztazích zaměstnanců vůči zaměstnavateli.
Náměstek ředitel
· Zastupuje ředitele v rozsahu stanovených pravomocí. 

· Řeší úkoly, které mu určuje ředitel organizace. 
Vedoucí oddělení 
· Jsou přímými nadřízenými zaměstnancům daného oddělení, které přímo řídí.

· Schvalují činnosti a jednání zaměstnanců na pracovišti.

· Navrhují řediteli organizace řešení vztahů zaměstnanců vůči zaměstnavateli.

· Přenášejí požadavky zaměstnanců do porad vedení organizace, kterých se povinně účastní. 

Jednotlivá pracoviště dle tohoto organizačního řádu jsou obsazována zaměstnanci dle možností a potřeb zaměstnavatele a zřizovatele organizace. Pracovně-právní vztahy vznikají mezi zaměstna-vatelem a zaměstnancem na základě pracovní smlouvy, dohody o pracovní činnosti nebo dohody o provedení práce. Pracovní smlouva je vždy doplněna podrobnou a aktualizovanou pracovní náplní dle platného katalogu prací.
Pracovní náplně jsou stanovené dle katalogu prací. V případě, že dojde k úpravám znění pracovních náplní dle nového katalogu prací, je přesné znění pracovních náplní dle platného katalogu uvedeno v konkrétní pracovní náplni každého zaměstnance VMG. Konkrétní pracovní náplně zaměstnanců jsou součástí pracovní smlouvy zaměstnance VMG.   
Tento Organizační řád Vlastivědného muzea a galerie v České Lípě, příspěvkové organizace Libereckého kraje vstupuje v platnost dne 1. 2. 2018.
V České Lípě dne 1. 2. 2018
                                                                  Ing. Zdeněk VITÁČEK

                                                                         Ředitel a zoolog

                                                             Vlastivědného muzea a galerie
                                                                           v České Lípě

ROZLOŽENÍ PRACOVNÍCH NÁPLNÍ V ORGANIZAČNÍ STRUKTUŘE VLASTIVĚDNÉHO MUZEA A GALERIE V ČESKÉ LÍPĚ
Pracovní náplně jsou stanovené dle platného katalogu prací. V případě, že dojde k úpravám znění pracovních náplní dle nového katalogu prací, je přesné znění pracovních náplní dle platného katalogu uvedeno v konkrétní pracovní náplni každého zaměstnance VMG. Konkrétní pracovní náplně zaměstnanců jsou součástí pracovní smlouvy zaměstnance VMG.   
I. ODDĚLENÍ HISTORICKÉ
    PRACOVIŠTĚ                                                                 
- ARCHEOLOGIE, SPELEOARCHEOLOGIE
2.4.1  archeolog
10/1,2,3 Provádění archeologický výzkumů nalezišť včetně vyhodnocování. Zajišťování ochrany archeologických nalezišť a nálezů ,zejména při stavebním a územním řízení. Zpracovávání komplexní evidence dokumentace a podmínek archeologického  dozoru.
Pro funkci hlavního archeologa a vedoucího oddělení se doplňuje:

2.4.1  archeolog 
11/4     Komplexní odborné zpracování archeologických nálezů a sbírek.
2.4.7  dokumentátor
7/1,3 Pořizování ucelených souborů evidenčních a dokumentačních záznamů ke sbírkovým   předmětům. Katalogizace, inventarizace a evidence sbírkových předmětů. 
2.4.4  správce depozitáře 
8/1   Vede depozitář archeologických nálezů.
2.4.5  kurátor sbírkových a mobiliárních fondů
11/2,3  Tvorba a organizace náročných nebo víceoborových a mezinárodních muzejních  výstav,  programů (speciálních a mezinárodních projektů, publikací a instalací zpřístupněných památkových objektů. Samostatné provádění a organizace týmových terénních výzkumů prostředí, z nějž jsou získávány sbírkové předměty.
2.4.1 archeolog technik
9/1,2,3  Provádění základních archeologických průzkumových prací a průzkumů včetně  

záchranných prací. 

Zajišťování ochrany a záchrany archeologických nalezišť a nálezů. 
Utváření a zprostředkovávání archeologických sbírek a fondů.                        
Zaměstnanec dále zajišťuje:
Vykonává služební cesty dle potřeb a určení zaměstnavatele.

2.4.1  Archeolog – 9. platová třída - 9/1,2,3 
Provádění základních archeologických  průzkumových prací a průzkumů včetně záchranných prací.

Zajišťování ochrany a záchrany archeologických nalezišť a nálezů.

Utváření a zprostředkovávání archeologických sbírek a fondů.   

2.04.05  Kurátor sbírkových a mobiliárních fondů – 9. platová třída - 9/1,2,3,4

Správa sbírky nebo mobiliárního fondu.

Terénní výzkumy prostředí, z nějž jsou získávány sbírkové předměty.

Zprostředkovávání sbírkových předmětů badatelům a zajišťování prezentace sbírky veřejnosti.

Zajišťování tuzemských zápůjček a výpůjček sbírkových předmětů a mobiliárních fondů včetně zpracování výpůjčních smluv.

 2.04.07  Dokumentátor – 9. platová třída 

Provádění dokumentačních nebo evidenčních záznamů ke kulturním památkám, sbírkovým předmětům, odborným průzkumům a vědeckým výzkumům, k prezentaci, preparování, konzervování či restaurování podle zadání.

Pořizování ucelených souborů evidenčních a dokumentačních záznamů ke kulturním památkám, sbírkovým předmětům, odborným průzkumům a vědeckým výzkumům, k prezentaci, preparování, konzervování či restaurování podle zadání.

Pořizování obrazové dokumentace kulturních památek a sbírkových předmětů, například fotografické, kresebné, videozáznamů a samostatná evidence těchto záznamů.

Posuzování, systémové třídění a zakládání písemných materiálů a dokumentačních podkladů o památkovém fondu včetně jejich uchovávání.

Sledování, vyhodnocování a dokumentování technického stavu, využívání a přemisťování památkového fondu.

Katalogizace, inventarizace a evidence dokumentačních podkladů včetně digitálních, vytváření základní identifikační dokumentace památkového fondu, sbírek a spolupráce při průzkumech a šetřeních a vytváření odborných informačních fondů.

9/1

Dokumentace terénních výzkumů a průzkumů archeologických.   
2.04.04  Správce depozitáře  - 8/1   
Odborná správa jednooborového depozitáře sbírek nebo mobiliárních fondů.

9/1

Odborná správa depozitářů rozsahem a povahou významných sbírek nebo mobiliárních fondů
- ETNOGRAFICKÉ A PAMÁTKOVÉ DOKUMNTACE 
2.4.2 památkář
9/1   Samostatné odborné práce v oboru památkové péče, například provádění ucelených částí průzkumů a dokumentace památkového fondu.
2.4.3 správce památkových objektů
11/1  Zajišťování ochrany, provozu, správy a prezentace památkového objektu většího rozsahu s mobiliárními fondy, zpřístupněného veřejnosti včetně zajišťování správy depozitáře mobiliárních fondů podle zvláštního režimu a navrhování změn ve využití objektu.
2.4.5 kurátor sbírkových a mobiliárních fondů
11/1,2,3 Tvorba a správa sbírky mimořádného významu a rozsahu.

Tvorba a organizace náročných nebo víceoborových muzejních výstav, programů, publikací 

a instalací zpřístupněných památkových objektů.

Samostatné provádění a organizace týmových terénních výzkumů prostředí, z nějž jsou 

získávány sbírkové předměty. 
2.4.7  dokumentátor
9/1   Provádění technicky náročné dokumentace terénních průzkumů a vědeckých výzkumů etnografických.

7/1,3   Pořizování ucelených souborů evidenčních a dokumentačních záznamů ke sbírkovým předmětům. Katalogizace, inventarizace a evidence sbírkových předmětů.
- NOVÝCH DĚJIN
2.4.5 kurátor sbírkových a mobiliárních fondů
11/1,2,3 Tvorba a správa sbírky mimořádného významu a rozsahu.

Tvorba a organizace náročných nebo víceoborových muzejních výstav, programů, publikací 

a instalací zpřístupněných památkových objektů.

Samostatné provádění a organizace týmových terénních výzkumů prostředí, z nějž jsou 

získávány sbírkové předměty. 
2.4.4 správce depozitáře
8/1,2   Odborná správa jednooborového depozitáře sbírek. Vede depozitář nových dějin.

Odborná zpráva depozitářů rozsahem a povahou významných sbírek. 
2.4.7 dokumentátor
7/1,2,3   Pořizování ucelených souborů evidenčních a dokumentačních záznamů ke sbírkovým 

předmětům, odborným a vědeckým výzkumům, k prezentaci a preparování. 

Pořizování obrazové dokumentace sbírkových předmětů, například fotografické a samostatná evidence těchto záznamů. Systémové řešení dokumentačních činností specializovaných pracovišť a vědeckých výzkumů v oblasti historie.
Katalogizace, inventarizace a evidence sbírkových předmětů a dokumentačních podkladů. Spolupráce při průzkumech, šetřeních a vytváření odborných informačních fondů.       
2.04.07 dokumentátor
10/1   Provádění technicky náročné dokumentace terénních průzkumů historických.
Zaměstnanec dále zajišťuje:
Řízení služebních (referentsky řízených) vozidel organizace.

Vykonává služební cesty dle potřeb a určení zaměstnavatele.
- STŘEDOVĚKÝCH DĚJIN
2.04.05 kurátor sbírkových a mobiliárních fondů
10/3  Samostatná příprava muzejních výstav, programů a publikací nebo instalací zpřístupněných objektů.
2.04.07 dokumentátor
7/1,2,3   Pořizování ucelených souborů evidenčních a dokumentačních záznamů ke sbírkovým 

předmětům, odborným a vědeckým výzkumům a k prezentaci. 

Pořizování obrazové dokumentace sbírkových předmětů, například fotografické a samostatná evidence těchto záznamů. Systémové řešení dokumentačních činností specializovaných pracovišť a vědeckých výzkumů v oblasti historie.
Katalogizace, inventarizace a evidence sbírkových předmětů.      

Zaměstnanec dále zajišťuje:

Vykonává služební cesty dle potřeb a určení zaměstnavatele.
II.ODDĚLENÍ PŘÍRODOVĚDNÉ
    PRACOVIŠTĚ                                                                 

- ZOOLOGIE OBRATLOVCŮ  
2.4.5. kurátor sbírkových a mobiliárních fondů
11/2,3   Tvorba a organizace náročných nebo víceoborových a mezinárodních muzejních výstav,  

programů (speciálních a mezinárodních projektů, publikací a instalací zpřístupněných památkových objektů. 

Samostatné provádění a organizace týmových terénních výzkumů prostředí,z nějž jsou získávány sbírkové předměty.
2.4.7   dokumentátor
10/2  Systémové řešení dokumentačních činností a rozsáhlých vědeckých výzkumů přírodovědných.

 7/1,3 Pořizování ucelených souborů evidenčních a dokumentačních záznamů ke sbírkovým předmětům.

Katalogizace, inventarizace s evidence sbírkových předmětů.
2.4.4   správce depozitáře 
8/1 Vede depozitář přírodovědných sbírek.
- BOTANIKY 
2.4.7   dokumentátor
10/2  Systémové řešení dokumentačních činností a rozsáhlých vědeckých výzkumů přírodovědných.

7/1,3 Pořizování ucelených souborů evidenčních a dokumentačních záznamů ke sbírkovým předmětům.

Katalogizace, inventarizace s evidence sbírkových předmětů.
2.4.4.   správce depozitáře 
8/1   Vede depozitář přírodovědných sbírek.
2.4.5. kurátor sbírkových a mobiliárních fondů
11/2,3   Tvorba a organizace náročných nebo víceoborových a mezinárodních muzejních výstav,  

programů (speciálních a mezinárodních projektů, publikací a instalací zpřístupněných památkových objektů. 

Samostatné provádění a organizace týmových terénních výzkumů prostředí,z nějž jsou získávány sbírkové předměty.
- ZOOLOGIE BEZOBRATLÝCH  
2.4.7   dokumentátor
10/2   Systémové řešení dokumentačních činností a rozsáhlých vědeckých výzkumů přírodovědných.

7/1,3 Pořizování ucelených souborů evidenčních a dokumentačních záznamů ke sbírkový předmětům.

Katalogizace, inventarizace a evidence sbírkových předmětů.
2.4.4.   správce depozitáře 

8/1 Vede depozitář přírodovědných sbírek.
2.4.5. kurátor sbírkových a mobiliárních fondů
11/2,3   Tvorba a organizace náročných nebo víceoborových a mezinárodních muzejních výstav,  

programů (speciálních a mezinárodních projektů, publikací a instalací zpřístupněných památkových objektů. 

Samostatné provádění a organizace týmových terénních výzkumů prostředí,z nějž jsou získávány sbírkové předměty.
- GEOLOGIE,MINERALOGIE A PALEONTOLOGIE 
2.4.7    dokumentátor
10/2  Systémové řešení dokumentačních činností vědeckých přírodovědných výzkumů.

7/1,3 Pořizování ucelených souborů evidenčních a dokumentačních záznamů ke sbírkovým předmětům.

Katalogizace, inventarizace a evidence sbírkových předmětů.     
2.4.4.   správce depozitáře
8/1 Vede depozitář mineralogických a geologických sbírek.
2.4.5. kurátor sbírkových a mobiliárních fondů
11/2,3   Tvorba a organizace náročných nebo víceoborových a mezinárodních muzejních výstav,  

programů (speciálních a mezinárodních projektů, publikací a instalací zpřístupněných památkových objektů. 

Samostatné provádění a organizace týmových terénních výzkumů prostředí,z nějž jsou získávány sbírkové předměty.
- EKOLOGICKÉ PORADNY
2.20.4   koordinátor poradny
                  9/7 Zajišťování provozu informačního nebo návštěvnického střediska.   

9/8 Vytváření a prezentace odborných a výukových programů pro návštěvníky. 

9/9 Provádění průzkumů a vyhodnocování postojů návštěvníků k ochraně přírody a krajiny.  
III. ODDĚLENÍ KNIHOVNÍHO FONDU
    PRACOVIŠTĚ                                                                 

- STARÝCH A SBÍRKOVÝCH TISKŮ  
2.3.1   knihovnice
11/4    Zpracovává historické knižní fondy včetně analytických popisů. 

10/7    Samostatná katalogizace podle standardů a stanovených metodik, přesahující regionální působnost.

9/1-7  Samostatně zajišťuje chod knihovny se specializovaným fondem. 

Profiluje fondy v knihovně s lokální působ.

Poskytuje knihovnické a bibliografické, referenční a informační služby.

Organizuje ochranu a revize knihovního fondu s lokální působností.

Samostatně katalogizuje podle stanovených metodik v knihovnách s regionální působností.
 2.4.4.   správce depozitáře 
8/1  Vede depozitář starých tisků.
- ODBORNÉ KNIHOVNY  
2.3.1  knihovnice
9/1-4 Samostatné zajišťování chodu knihovny se specializovaným fondem.

Knihovnické a bibliografické, referenční a informační služby v knihovně s region působností. Zajišťování mezi-knihovních služeb.
- PROVOZNÍ ZAMĚSTNANEC – PRACOVIŠTĚ SPRÁVY POBOČKY V DOKSECH
2.4.3   správce památkového objektu 
9/2Zajišťování průvodcovských činností a prezentace pro veřejnost přístupného památkového objektu s nižší provozní náročností (menší počet návštěvníků, menší rozsah areálu)  
1.6.1   domovník
2/1; 3/1 Udržování, mytí a čištění společných prostor v objektu, například chodeb, schodišť  včetně chodníků a zelených pásů apod. 

Běžné domovnické práce, obsluha vytápění a jednodušší údržba celého objektu a jeho  zařízení.
1.2.6   pokladník
4/1 Prodej vstupenek v muzeu včetně vedení peněžní agendy.

Prodej publikací a drobných upomínkových předmětů a jejich vyúčtovávání a evidenci.
Zaměstnanec dále zajišťuje:

Ubytovávání hostů v ubytovacím zařízení včetně vedení evidence a příslušné agendy.

Kontrolu pohybu a činnosti návštěvníků a ubytovaných v prostorách pobočky K.H.M. v Doksech. 

Běžné kontrolní a montážní činnosti při údržbě a správě objektu pobočky a zařízení a vybavení.

Běžné provozní, úklidové a údržbářské činnosti související s činností pobočky, osvětlením, drobné instalatérské práce a příprava výstav, akcí a expozic pořádaných v rámci činnosti a působnosti VMG.  Drobné zahradnické práce  jako např. sekání trávy, péče o truhlíkové květiny na pavlači.

Běžný úklid expozic, prostor ubytovny, zahrady a dalších prostor pobočky.

Praní prádla pro potřeby pobočky. 

Vývoz a úklid popelnic, příprava k likvidaci tříděného odpadu, odvoz odpadu a sběrů.

Řízení služebních vozidel.

Je vysílán na služební cesty dle potřeb zaměstnavatele.
IV. ODDĚLENÍ SPRÁVY SBÍRKY
    PRACOVIŠTĚ                                                                    
- CENTRÁLNÍ EVIDENCE SBÍRKY VMG
2.4.5. kurátor sbírkových a mobiliárních fondů
10/1,3 Tvorba sbírky a správa významných a rozsáhlých mobiliárních fondů. 

Samostatná příprava muzejních výstav, programů a publikací nebo instalací zpřístupněných památkových objektů.   

9/1-4  Správa sbírky nebo mobiliárních fondů.

Terénní výzkum prostředí, z nějž jsou získávány sbírkové předměty. 

Zprostředkovávání sbírkových předmětů badatelům a zajišťování prezentace sbírek.

Zajišťování tuzemských zápůjček a výpůjček sbírkových předmětů včetně zpracování výpůjčních smluv.
- KURÁTORŮ (SPRÁVCŮ) OBOROVÝCH SKUPIN - KURÁTOR
2.4.5. kurátor sbírkových a mobiliárních fondů
10/1,3 Tvorba sbírky a správa významných a rozsáhlých mobiliárních fondů. 

Samostatná příprava muzejních výstav, programů a publikací nebo instalací zpřístupněných  

památkových objektů.   

9/1,3  Spravování sbírky nebo mobiliárních fondů. 

Zprostředkování sbírkových předmětů badatelům a zajišťování prezentace veřejnosti.
2.4.7  dokumentátor
7/1,3  Pořizování ucelených souborů evidenčních a dokumentačních záznamů ke sbírkovým předmětům.

Katalogizace, inventarizace a evidence sbírkových předmětů.                                                      

- KURÁTORŮ (SPRÁVCŮ) OBOROVÝCH SKUPIN - SPRÁVCE
2.4.4  správce depozitáře
9/1   Odborná správa depozitáře významných sbírek a mobiliárních fondů.
2.4.7  dokumentátor       

7/1,3 Pořizování ucelených souborů evidenčních a dokumentačních záznamů ke sbírkovým 

předmětům.

Katalogizace, inventarizace a evidence sbírkových předmětů. 
V. ODDĚLENÍ PÉČE O SBÍRKU A GALERIE
    PRACOVIŠTĚ                                                                       
- KONZERVACE SBÍRKOVÝCH PŘEDMĚTŮ
2.4.8  restaurátor
9/1  Provádění průzkumů a restaurátorských prací a samostatné zpracovávání dílčích restaurátorských zpráv.
2.4.10 konzervátor
9/1  Samostatný průzkum stavu sbírek, samostatné provádění základní konzervace předmětů, včetně přípravy na jejich prezentaci, zpracovávání dokumentace o konzervování předmětů, použitých materiálech, technikách a metodách.
2.4.4.   správce depozitáře 
8/1  Vede depozitář výtvarného umění.  
2.4.7   dokumentátor
7/1,3  Pořizování ucelených souborů evidenčních a dokumentačních záznamů ke sbírkovým předmětům.

Katalogizace, inventarizace a evidence sbírkových předmětů.                     
2.4.10   konzervátor
7/1 Základní ošetření a konzervace sbírkových předmětů.                                                                                    

Správce kovářské expozice.
- PREPARACE ŽIVOČICHŮ 
2.4.6  preparátor
9/1 Zhotovování běžných preparátů a odlitků podle stanovených postupů.

Provádění průzkumů stavu sbírek přírodnin a zajišťování preventivní péče o ně.
VI. ODDĚLENÍ VÝSTAV, VÝCHOVY A PROPAGACE
    PRACOVIŠTĚ                                                                   
- VÝSTAV, VÝCHOVY A PROPAGACE
Pro funkci hlavního výstaváře a vedoucího oddělení se doplňuje:
2.4.11   výstavář
9/1,2,3  Koordinace prací při instalaci rozsáhlých výstav a při realizaci složitých výstavních projektů s vysokými nároky na bezpečnost exponátů a na časový průběh prací.

Zpracovávání záměrů a libret částí výstav nebo jednotlivých expozic a příprava prováděcích scénářů.

Zpracování projektů méně rozsáhlých výstav nebo jednotlivých expozic podle daných záměrů.

8/1  Koordinace prací při instalaci výstav a expozic, zajišťování bezpečnosti práce účastníků instalace a dodržování časového harmonogramu.

7/1,2   Organizační, zajišťování a koordinace činností souvisejících s přípravou výstav. 

Instalace výstav podle návrhů.
1.1.6    pracovník vztahů k veřejnosti
8/2,4   Zajišťování publicity významných společenských akcí.

Systematické soustřeďování a vyhodnocování informací ve všech oborech činnosti organizace, tvorba odborných informačních výstupů a zpracování pravidelných informací pro hromadné sdělovací  prostředky.
2.3.2    archivář
7/1   Pořádání a inventarizace archivních fondů a sbírek podle stanovené metodiky.
2.4.7   dokumentátor
7/1,3   Pořizování ucelených souborů evidenčních a dokumentačních záznamů ke sbírkovým  

předmětům.

Katalogizace, inventarizace a evidence sbírkových předmětů.                
2.4.4.   správce depozitáře
8/1  Odborná správa jednooborového depozitáře sbírkových předmětů-hračky a výukové předměty.
2.4.7   dokumentátor
7/1,2  Pořizování ucelených souborů evidenčních a dokumentačních záznamů ke sbírkovým předmětům.

Katalogizace, inventarizace a evidence sbírkových předmětů. 
- FOTODOKUMENTAČNÍ
2.21.19   fotograf
7/1   Zhotovování umělecky a výtvarně zaměřených fotografií.

6/1,2 Individuální fotografování a zhotovování dokumentačních, propagačních,technických černobílých a barevných snímků i diapozitivů.

Specializované fotografování s dělením podle činností organizace.
2.4.4.   správce depozitáře
8/1  Odborná správa jednooborového depozitáře sbírek.
2.4.7  dokumentátor
7/1,3 Pořizování ucelených souborů evidenčních a dokumentačních záznamů ke sbírkovým 

předmětům.

Katalogizace, inventarizace a evidence sbírkových předmětů. 
VII. ODDĚLENÍ PERZONÁLNĚ-EKONOMICKÉ
    PRACOVIŠTĚ                                                              
- EKONOMICKÉ
1.2.4   rozpočtář
10/1,2   Sestavuje rozpočet organizace kontroluje hospodaření organizace včetně sledování vývoje, provádění rozborů a stanovování návrhů na opatření.                                                                             Navrhuje a projednává rozpočtové změny.
1.2.3   účetní          

9/1,2,3  Samostatné vedení účetnictví účetní jednotky.

Sestavování účetní uzávěrky účetní jednotky.

Vedení účetních knih a sestavování účtového rozvrhu.
1.2.2   mzdová účetní
8/1  Vypočítává a zúčtovává platy, náhrady platů, nemocenského a dalších plnění poskytovaných zaměstnancům, vypočítává a provádí srážky z platu, zajišťuje agendu daně z příjmu ze závislé činnosti  

zaměstnanců, pojistné na sociální a zdravotní pojištění.
1.2.1   personalista
8/1,5  Vyřizuje pracovně právní vztahy zaměstnanců.

Zajišťuje poskytování jednotlivých složek platu jednotlivým zaměstnancům podle právních předpisů. 

Zařazuje zaměstnance do platových tříd podle katalogů prací.
- MAJETKOVÉ 
1.1.9   účetní
                  8/3   Zajišťování inventarizace majetku.

6/2   Komplexní zajišťování fakturace organizace.

5/2   Ukládání účetních písemností a záznamů účetní jednotky a jejich uschovávání.                          2.4.4   majetkový referent
7/2   Komplexní zajišťování správy majetkových souborů.
1.6.4 skladník
3/1   Samostatný příjem, skladování, ošetřování a výdej zboží ( prodejních publikací). 

Vedení předepsané evidence a účast při provádění inventur.

VIII. ODDĚLENÍ PROVOZNÍ 
    PRACOVIŠTĚ                                                                    
- SEKRETARIÁT KANCELÉŘE ŘEDITELE
2.4.4   investiční referent 
9/6 Připravuje a zajišťuje dokumentaci pro stavební povolení.
1.1.1   administrativní a spisový pracovník 

8/1,2 Kompletně zajišťuje spisovou službu a před-archivní péči o písemnosti. 

Usměrňuje a koordinuje spisovou službu včetně zpracovávání spisového a skartačního řádu.
1.2.6   pokladník
6/1 Zajišťování pokladních služeb pro potřeby organizace včetně přijímání a vydávání peněz veřejnosti.
1.1.3   sekretářka
5/1 Vyřizování administrativní agendy vedoucího,vyřizování korespondence podle obecných postupů.
- ÚKLIDU
1.6.6   uklízečka
3/1  Provádí úklidové práce v interiérech historických objektů,prohlášených za kulturní památku.

2/1,2  Mechanické mytí, čištění a dezinfekce podlah,klozetů.

Čištění oken, skel, zrcadel, dlaždic.
- ZAHRADY
2.18.7   zahradník
4/1  Základní odborné práce při přípravě půdy malou mechanizací nebo dezinfekcí, při výsevu semen, vysazování stromů, výběru, řezu třídění květin a zhotovování vazačských výrobků.    

5/1  Běžné odborné práce při množení, ošetřování a regulaci rostlin, ošetřování půdy, provádění řezů, kladení travnatého povrchu a zhotovování individuálních kytic.

5/3  Výsadba květinových barevně laděných skupin uspořádaných do ornamentů a váz podle návrhu architekta.

6/2  Kompletní ochrana a údržba historických zahrad a parků se složitým kompozičním řešením. 
- ÚDRŽBY A LOGISTIKY
1.4.8   technický pracovník
7/3,4 Sledování a šetření stavu, stupně opotřebení a technické způsobilosti budov, strojů apod. včetně navrhování opatření odstranění závad a nedostatků.

Zajišťování údržby a běžných oprav.
1.6.5   topič-strojník
7/1   Řízení provozu středotlakového tepelného zdroje nad 180 MW.
- PRACOVIŠTĚ MAJETKOVÉ SPRÁVY 

1.01.04 referent majetkové správy 

4/2,3Fyzický soupis majetku. Shromažďování požadavků na opravy a údržbu majetku podle druhu.

5/3 Zajišťování drobných oprav a údržby majetku.

7/1,2,3 Příprava věcných podkladů pro uzavírání smluv týkajících se údržby, oprav nebo vybavení majetkem. Komplexní zajišťování správy jednotlivých částí majetkových souborů. Sledování čerpání rozpočtu na správu majetku. Vyřizování požadavků na pořízení, opravy a údržbu majetku podle druhu, kontrola položek 

a fakturovaných částek za pořízený majetek. 

8/1,3,4 Zajišťování správy majetku organizace nebo majetku státu ve vymezené působnosti, jeho nabývání, uchovávání, prodeje nebo jiných forem dispozice. Souhrnné zpracovávání návrhů smluv při správě majetku. Organizace průzkumů trhů a výběrových řízení pro akce provozního charakteru při správě majetku.

1.04.08 technický pracovník 

7/3,4 Sledování a šetření stavu, stupně opotřebení a technické způsobilosti budov, strojů a jednotlivých částí technologických zařízení včetně navrhování opatření. Zajišťování údržby a běžných oprav, revizí, prohlídek a prověrek technické způsobilosti.

8/2,3 Komplexní kontrola stavu techniky, zhodnocování technického stavu a zpracovávání zápisů. Zajišťování realizace technického zabezpečení objektů včetně elektronických a kamerových systémů.

9/2,3,4 Plánování a provádění pravidelných prohlídek svěřených technických zařízení a kontroly jejich obsluhy, vedení záznamů a dokumentace a podávání návrhů na provádění oprav a údržby. Zajišťování pracovní a technologické kázně pracovníků údržby. Zajišťování náhradních dílů, plánů prohlídek, údržeb a běžných středních oprav svěřeného zařízení. Navrhování a posuzování systémů ochrany objektů a navrhování doplňujících technických a organizačních opatření. 

Zaměstnanec dále zajišťuje:

Provádění kontrol objektů, jejich zařízení a vybavení.

Činnost požární hlídky a evakuační skupiny.

Nákup provozního a údržbového materiálu.

Kontrolu provedení prací a oprav dodávaných externími dodavateli.

Kontrolu interiérů a exteriérů objektů, vyhledávání a zajišťování oprav vzniklých závad.

Manipulaci s nábytkem, se sbírkovými předměty a exponáty (stěhování).

Pomoc při instalaci a deinstalaci výstav a expozic včetně manipulace s výstavním fundusem. 

Pomoc při přípravách a realizaci kulturních, výchovných a společenských akcí pořádaných zaměstnavatelem.  

Řízení služebních vozidel a převoz výstav.
- OSTRAHY 
1.6.12   telefonista
2/1  Obsluhuje telefonní ústřednu a spojuje telefonní hovory. 
1.6.8   vrátný
1/1,2   Zavírá a otvírá objekty, kontroluje příchody a odchody pracovníků a návštěv.

Vydává a eviduje klíče, provádí obchůzky objektů, sleduje bezpečnostní a signalizační zařízení. 
2.4.9 průvodce
Dohled nad návštěvnickým provozem ve výstavních prostorách a poskytování základních provozních informací.

Jednotlivá pracoviště dle tohoto organizačního řádu jsou obsazována zaměstnanci dle možností a potřeb zaměstnavatele a zřizovatele organizace. Pracovně-právní vztahy vznikají mezi zaměstnavatelem a zaměstnancem na základě pracovní smlouvy, dohody o pracovní činnosti nebo dohody o provedení práce. 
Tento „Organizační řád Vlastivědného muzea a galerie v České Lípě, příspěvkové organizace Libereckého kraje vstupuje v platnost dne 1. 2. 2018.
V České Lípě dne 1. 2. 2018
                                                                  Ing. Zdeněk VITÁČEK

                                                                          Ředitel a zoolog

                                                             Vlastivědného muzea a galerie
                                                                          v České Lípě


