C.j. 269/12/SR

ORGANIZACNI RAD

Narodniho informacniho a poradenského stiediska pro kulturu

Cast I.
ZAKLADNI USTANOVENI
CL1

1. Informacni a poradenské stfedisko pro mistni kulturu bylo zfizeno vynosem ministra kul-
tury Ceské republiky ¢j. 1300/90 - KVC ze dne 21. 11. 1990 ke dni 1. 1. 1991.

2. Rozhodnutim ministra kultury ¢. 2/2004, ¢j. 5 147/2004 ze dne 5. 5. 2004 byl zménén na-
zev organizace na Narodni informacni a poradenské stfedisko pro kulturu.

Ztizovaci listina je platna ve znéni ¢j. 18723/2008 ze dne 19. prosince 2008 ve znéni zmén
a doplitkii vydanych pod &. MK 20146/2011 ORNK ¢&. 17/2011 ze dne 10. kvétna 2011
a ¢j. MK 24633/2012 ORNK ¢. 19/2012 ze dne 26. dubna 2012.

Ztizovaci listina organizace vymezuje zakladni Gcel a pfedmét ¢innosti, majetek a zpiisob
hospodateni NIPOS, za sidlo urcuje Prahu 2, Blanicka 4.

3. Narodni informacni a poradenské stiedisko pro Kkulturu pouZzivd oficidlné zkratku
NIPOS. Organizace je statni ptispévkovou organizaci ve smyslu zakona ¢. 218/2000 Sb.,
o rozpoctovych pravidlech a o zméné nékterych souvisejicich zakoniti a zakona
&. 219/2000 Sb., o majetku Ceské republiky a jejim vystupovani v pravnich vztazich.

Tento Organizaéni fad je vydavan v intencich ustanoveni ¢l. 4, odst. 2 platné ztizovaci listiny
NIPOS.

CL?2

1. Organizacni ad je zékladnim vnitinim pfedpisem, ktery stanovuje zasady vnitiniho fizeni
NIPOS, jeho organizaéni strukturu a ukoly jeho organizacnich ¢lanki pfi napliovani po-
slani NIPOS.

2. Organiza¢ni tad je zavazny pro vSechny osoby, které jsou v pracovné-pravnich vztazich
k NIPOS.



Cast II.
RIZENI NIPOS A JEHO ORGANIZACNI UTVARY

CL 3

=

V cele NIPOS je feditel NIPOS - statutarni organ, (dale jen , feditel), ktery je nadfizeny
vSem jeho zaméstnanctim. Reditele do funkce jmenuje a odvolava ministr kultury.

Vedeni NIPOS tvofi feditel a vedouci utvaru.
Vedouci utvari jsou ptimo podtizeni fediteli.

Reditele zastupuje jim jmenovany zastupce Feditele.

o M N

Neni-li mozné zastoupeni feditele jeho zastupcem, zastupuje feditele ten z jeho vedoucich
utvard, kterého urci reditel.

6. Zastupce, ktery zastupuje feditele, mize pii zastupovani vykondvat pouze ty pravomoci,
které feditel pisemné urci.

ClL 4

Zakladnimi organiza¢nimi jednotkami NIPOS jsou utvary fizené vedoucimi ttvart.
Postaveni Gtvaru ma i utvar feditele piimo jim fizeny.
Vedouci tvarti do funkci jmenuje a odvolava feditel.

Vedouci utvaru je nadfizenym zaméstnancit NIPOS zatazenym do utvaru.

SIS

Utvary lze v zajmu uplatnéni téelné specializace dale ¢lenit podle druhu &innosti a jejiho
vyznamu na specializovana pracoviste.

6. Vedouci utvarti stanovi rozdéleni jednotlivych agend mezi jednotlivé zaméstnance
a vymezi dal$i povinnosti a prava zaméstnanctli, zejména zastupovani a pravo podepisovat
pisemnosti. Neni-li prdvo podepisovat pisemnosti upraveno, podepisuji pisemnosti ve-
douci ttvart a v jejich neptitomnosti jejich zastupci.

CLS5
Reditel piimo fdi:
1. Utvar feditele
Pracoviste interniho auditu

Pracovisté udrzitelnosti Databaze ¢eského amatérského divadla

Utvar Centrum informaci a statistik kultury (déle jen CIK)

o M w0

Utvar pro neprofesionalni umélecké aktivity a estetickou vychovu déti a mladeze
ARTAMA (vcetné redakce Casopisu Amatérské scéna), dale jen Artama

Utvar Koncepci a metodiky (dale jen KaM)
Utvar informaénich a komunikaénich technologii (ICT)

Utvar ekonomicky (dale jen EU)



CL6
STATUTARNI ORGAN

1. Reditel odpovida za &innost organizace a plnéni jejiho poslani jako celku. Zastupuje
NIPOS navenek. Jménem NIPOS vstupuje do pravnich vztaht.

2. Reditel jmenuje a odvolava svého zastupce, ktery ho po dobu jeho nepiitomnosti zastu-
puje v rozsahu uvedeném ve jmenovani.

3. Reditel jmenuje a odvolava vedouci utvarit NIPOS. Rozsah jejich odpovédnosti je dan
Zakonikem préace a zakladnimi vnitinimi pfedpisy NIPOS v platném znéni. Vedouci ttva-
ri maji narok na pfiplatek za vedeni.

4. Kratkodob¢ nebo v souvislosti se zajisStovanim specifickych kol a agend NIPOS mohou
byt zastupovanim feditele povéfeni i jini zaméstnanci NIPOS. Takova delegace pravomoci
je provadéna na zakladé pisemné plné moci s piesnym vymezenim piedmétu zastupovani
a jeho Casové platnosti.

5. Reditel miize jmenovat pro plnéni stalych, resp. dlouhodobych ukola komise a rady jako
své poradni organy. Vyda pak jejich statut a jednaci fad.

6. Reditel odpovida za BOZP a PO.

CL7
ZASADY RIZENI

1. Reditel
a) uplatiuje fidici pravomoc zejména vydavanim tadd, smérnic, zasad a piikazu feditele
a dalsimi akty fizeni, jako je napt. Plan hlavnich ukoli NIPOS (viz ¢l. 9)
b) rady, smérnice, zasady a prikazy reditele jsou vydavany v ¢islovanych fadach
c) funkci piikaza feditele plni rovnéz zavéry gremialni porady NIPOS, zaznamenané
v zapisech z téchto jednani

d) gremialni poradu tvofi feditel a vedouci utvart, jako pfisedici mohou byt pfizvani dal-
§$1 zaméstnanci NIPOS.

2. Vedouci utvaru

Vedouci zaméstnanci NIPOS na tseku své ptsobnosti, ktery je vymezen timto organizac-
nim faddem a dal§imi vnitinimi normami vydanymi feditelem NIPOS, resp. jeho ptikazy,
pokyny, popt. zapisy z porad vedeni

a) fidi a kontroluji ¢innost svych ttvarti a odpovidaji za jeji vysledky, za timto ucelem
stanovuji a ukladaji podiizenym ukoly, organizuji, fidi a kontroluji jejich praci
v souladu s jejich pracovnim zafazenim a popisem prace a v souladu s pracovné prav-
nimi predpisy

b) ve svéfenych oblastech odpovidaji za dodrZzovani pfislusnych postupt a zavazku vy-
plyvajicich pro organizaci z platnych pravnich ptedpisu

c) motivuji k udrzovani trvalé odborné kompetence podiizené zaméstnance ve vztahu
k oboru vykonavané prace a ke vzajemné spolupraci



d) =zajist'uji spolupraci Gtvart za ucelem efektivnéjsiho plnéni stanovenych tikolt

e) zajiStuji podil Gtvart na spolupraci a na plnéni dohod NIPOS s institucemi a odbornymi
pracovisti v CR a v zahranicti, podileji se na pInéni zavazki NIPOS vii¢i nim

f) navrhuji fediteli pfijeti, propusténi a pracovni zafazeni podiizenych zaméstnanct

g) urci se souhlasem feditele svého zastupce. Ten zastupuje vedouciho Utvaru v jeho ne-
pritomnosti v rozsahu jeho prav a povinnosti, krom¢é rozhodovani véci, jez si vedouci
utvaru pisemné vyhradil.

CL8
PLANOVANI UKOLY

Planovaci obdobi je totoZné s kalendainim rokem.

Plany ukolil NIPOS vychazeji zejména z

a) platné ziizovaci listiny NIPOS

b) aktualniho vyvoje v oblasti kultury a obecnych potieb

C) ukold danych ziizovatelem, a to jak v ptehledu prioritnich ukold, tak ukladanych prubézné

CL9
ZAKLADNI PLANY UKOLU

V NIPOS se zpracovavaji predevsim

a) samostatné Plan hlavnich ukolt NIPOS

b) navrh rozpoctu

c) plan interniho auditu.

d) ramcovy plan zahrani¢nich pracovnich cest
e) plan edi¢ni ¢innosti NIPOS

f) planrozvoje ICT

Za piipravu planu hlavnich tkolit NIPOS na pfislusny rok odpovidaji feditel a vedouci
utvard, ktefi predkladaji navrhy na zafazeni ukold do tohoto planu kazdoro¢né v terminu
do 30. listopadu ptredchazejiciho roku, coz je zaroven podklad k navrhu rozpoctu.

Plany schvalené feditelem jsou zdvazné pro vSechny zaméstnance NIPOS.

PInéni pldnovanych ukold je vyhodnocovano pololetné, po ukonceni prvniho pololeti,
nejpozdéji do 20. dne nasledujiciho mésice na GP, o ¢emz se vyhotovi pisemny zdznam.

Stanovené plany ukoll l1ze ménit jen vyjimecné na zakladé rozhodnuti feditele, piipadné
po projednani GP; pro zménu planu plati pfiméfené ustanoveni odstavce 2. Plan zahranic-
nich pracovnich cest je prabézné aktualizovan.

Vyhodnoceni plnéni planu hlavnich tkolti NIPOS je projednano na GP do 31. ledna nasle-
dujiciho roku.



CL 10
KONTROLA PLNENI UKOLU

Kazdy nadtizeny je povinen

a) splnéni ulozeného tkolu bez zbyte¢ného odkladu a disledné kontrolovat s cilem poskyt-
nout pomoc a odstranit prekazky, které plnéni tikolu ztézuji nebo mu brani

b) vyvodit odpovédnost za nedostatky v plnéni ukolu, zjisténé pti kontrole jeho plnéni

CL 11

1. Kazdy zaméstnanec NIPOS je bezprostfedné podiizen jednomu nadiizenému.

2. Zaméstnanec NIPOS piijima ukoly jen od svého vedouciho utvaru a feditele, neni-li sta-
noveno feditelem jinak. Od jinych osob, zejména téch, které nejsou zaméstnanci NIPOS,
takovy ptikaz nepfijme a podle povahy véci informuje svého nadiizeného.

3. Zaméstnanec nesmi uposlechnout piikazu, pokud by jeho provedenim byl spachén trestny ¢in.

CL 12
ATRAKCNI PRAVO NADRIZENEHO

1. Nadiizeny mize vykonat pracovni ukon, ktery patii do pravomoci jeho podiizeného.

2. Nadfizeny je povinen o tom podfizeného informovat alesponi dodate¢né a bezprostied-
nimu nadfizenému, neni-li jim sam, sdélit davody tohoto postupu.

3. Dochazi-li uplatnénim atrakéniho prava Kk zasadni zméné v plnéni pracovniho ukolu,
je nadfizeny povinen dat potfebné dispozice k jeho dalsimu plnéni.

ClL 13
PODEPISOVANI PISEMNOSTI
1. Podpisem schvaluje nadfizeny zaméstnanec obsah a formu pisemnosti. Délba podpisové
pravomoci je spjata s vymezenim prav a povinnosti zaméstnanc.

2. Podrobnosti o formé a obéhu pisemnosti stanovi spisovy fad NIPOS, podrobnosti o délbé
podpisové pravomoci stanovi dispozi¢ni a aprobacni fad NIPOS.

ClL 14
ZASTUPOVANI
1. Vedouci utvaru jsou povinni podle ¢l. 4, odst. 5. upravit zastupovani v ramci jimi fizeného
utvaru tak, aby bylo zajisténo plynulé plnéni ukoll v nepiitomnosti zastupovaného.

2. Zastupovany a zastupce jsou povinni navzdjem se informovat o stavu plnéni tkold, a to
popftipad¢ i pisemné.



A

Zastupovany muze vyjimecné svého zastupce prokazatelnym zpisobem omezit v rozhod-
nuti o zasadnich otadzkach. Nesnese-li véc odkladu, rozhodne zastupce i o nich. Podle po-
vahy véci si vSak vyzada stanovisko feditel

CL I5
PREDANI A PREVZETI FUNKCE

O pfedani a pfevzeti funkce se pofidi protokol, ktery podepiSi ptedéavajici, ptejimajici
a jejich spole¢ny nadiizeny. V zapise se kromé obvyklych nélezitosti zejména uvede

a) vycet neukonéenych pracovnich ukold véetné popisu stavu véci
b) nesplnéné tikoly, vyplyvajici z planu hlavnich tkoli nebo z jinych skute¢nosti
C) stav svéfenych a piedavanych finan¢nich prostiedki a jinych majetkovych hodnot,
vysledek mimofadné inventarizace.
Pfedani utajované agendy se provede podle zvlastnich predpisi.

Obdobné se postupuje pii dlouhodobém zastupovani.

CL 16
PRACOVNI PORADY

Reditel svolava Gremialni poradu obvykle 2x za mésic.

Vedouci utvart svolavaji pracovni poradu vSech svych podfizenych zaméstnancti podle
potieby, zpravidla 1x za mésic, pfipadné za pfitomnosti pouze ur¢eného okruhu svych
podtizenych.

Utelem porady je projednat zasadni otazky, zhodnotit vysledky prace, predat nové infor-
mace, vydat opatieni a stanovit pracovni tkoly pro dalsi ¢innost. Nedilnou soucasti kazdé
porady je kontrola plnéni tikoli z minulé porady.

Poradu tidi vedouci zaméstnanec, ktery ji svolal, nebo jiny jim povéfeny zaméstnanec
(dale jen ,,svolavatel porady*).

Svolavatel porady zajisti pisemny zdznam o jejim prub¢hu, z néhoz musi byt ziejmy ter-
min jejiho konani, seznam tucastniki, obsah jednani, pfijaté zavéry a rozhodnuti, ulozené
ukoly a opatieni, popiipad¢ nevyieSené otazky. Pisemny zdznam musi byt dorucen vSem
ucastnikiim porady. Je uloZen u svolavatele. Zdznam z porady je neprodlené piedan také
fediteli NIPOS.

CL 17
PRACOVNI TYMY

K feSeni slozitého problému nebo Kk zajisténi pracovniho tkolu muze feditel nebo jeho za-
stupce ustavit pracovni tym ze zaméstnancii, ktefi jsou mu podfizeni, ur¢i jeho vedouciho,
ukoly a pravidla, jimiz se tym bude pfi své praci fidit, zptisob jakym budou zpracovany vy-
sledky prace tymu a termin, v némz ma byt prace dokonéena. Pti ustaveni pracovniho tymu se
piihlizi ke stanovisku dotéenych vedoucich utvara.

Pracovni tymy mohou ustavovat také vedouci Gtvari, ktefi o tom neprodlen¢ uvédomi feditele
NIPOS.



CL 18
PORADNI ORGANY

K posouzeni ¢innosti organizace a vyjadieni se k plnéni ukold jmenuje feditel jako porad-
ni organ Reditelskou radu sloZenou z externich odborniki. Clenem je rovnéz feditel
ORNK za zfizovatele.

Poradnimi organy feditele jsou odborné rady pro jednotlivé obory neprofesionalniho ume-
ni sloZené z externich piedstaviteli oboru. Jejich jmenovani, délku funkéniho obdobi, po-
slani i jednaci fad urcuje statut odborné rady, vydany feditelem.

K posuzovani specifické problematiky spadajici do okruhu odbornych agend NIPOS muize
feditel ustavit komise. Zarovenl vyda statut vymezujici jejich postaveni a ukoly vcetné
jednaciho tadu.

Pro nékteré Cinnosti a piipady provozu NIPOS jmenuje feditel jako sviij poradni organ ko-
mise. Jedna se napi. 0 komise NIPOS pro vybérové fizeni pro podporu vybranych zahra-
ni¢nich kontaktii, komise Skodni a likvidacni. Vyda jejich statut a jednaci fad.

CL 19
SPORY O PRISLUSNOST

Vznikne-li mezi zaméstnanci téhoz utvaru spor o to, kdo je pfislusny k vyfizeni urcité véci nebo
skupiny véci (spor o piisluSnost), fesi jej jejich nadiizeny. Jde-li o spor mezi riznymi Utvary, do-
hodnou se na feseni jejich vedouci. Nedojde-li k dohodé, spor rozhodne feditel.

Je-li predkladan spor o piislusnost fediteli nebo jeho zastupci, déje se tak pisemné
a s nalezitym odtivodnénim.

CL 20
POSKYTOVANI INFORMACI

Reditel ma pravo vyzadovat od zamé&stnancii NIPOS informace, tykajici se jejich innosti
a je opravnén v témze rozsahu nahlizet do spist v NIPOS vedenych. Zaméstnanci NIPOS
jsou povinni na vyzadani takové informace v nezbytném rozsahu a bez zbyte¢ného od-
kladu poskytnout s vyjimkou téch, jejichz poskytnuti by bylo v rozporu s pravnimi pied-
pisy.

Informace o ¢innosti NIPOS mohou poskytovat tisku a jinym informac¢nim prostiedkiim
feditel, pfipadn¢ jiny zaméstnanec k tomu urceny. Vedouci utvart poskytuji po konzultaci
s feditelem oficialni stanovisko NIPOS. Zaméstnanci mohou poskytovat o ¢innosti NIPOS
informace v rozsahu své pisobnosti s tim, ze o tom informuji feditele nebo vedouciho
utvaru.

ClL 21

PRACOVNI CESTY
Piikaz k pracovni cesté vydava zaméstnanctim jejich pfimy nadfizeny, ten odpovida také
za jeji ucelnost a hospodarnost.

Ptikazy k zahrani¢nim cestam vydava vyhradné feditel.



3. Zameéstnanec, vyslany na pracovni cestu, je povinen se na ni fadné pfipravit v rozsahu
ukoli, které bude na ni podle danych pokyni plnit a o jejim vysledku podat tomu, kdo
cestu povolil nebo nafidil, zpravu v pozadované formé. O zahrani¢nich cestach se podava
zprava vzdy pisemng.

Cast I11.
ORGANIZACE PRACE V NIPOS

CL 22
ZAKLADNI UKOLY UTVARU

Utvary na tsecich jim svéfenych plni tikoly vyplyvajici zejména ze Ziizovaci listiny NIPOS
a Planu hlavnich ukolt NIPOS. Ridi se platnymi pravnimi piedpisy, opatfenimi ministra kul-
tury, internimi predpisy, piikazy feditele a jeho pokyny. Pokud je to potfeba, pti plnéni ukola
vzéajemné spolupracuji.

Urceni zaméstnanci pribézné¢ a aktudln¢€ informuji o svéfené oblasti Cinnosti na webovych
strankach NIPOS.

CL 23
UTVAR REDITELE A PRACOVISTE INTERNIiHO AUDITU
PRACOVISTE UDRZITELNOSTI CESKEHO AMATERSKEHO DIVADLA

Utvar reditele

1. Utvar feditele vykonava ¢innosti potiebné k zajisténi organizacnich, evidenénich, doku-
mentacnich a koordinac¢nich tkoll feditele, zajistuje a vykonava pro NIPOS provozné-
technické ¢innosti a plni tkoly v oblasti spravy majetku.

2. Utvar feditele zajistuje:
a) ¢innost sekretaridtu reditele, ktery

- eviduje pokyny feditele, rozdéluje je vedoucim utvard a kontroluje v¢asnost pl-
néni dalSich kol plynoucich pro NIPOS z pokynt zfizovatele a ukolt uloze-
nych na poradach svolavanych feditelem

- zabezpecuje usek spisové sluzby

- zajistuje ¢innost centralni spisovny podle zvlastnich predpisi, provadi kontrolu
dodrzovani spisového a skartacniho fadu NIPOS

- zajistuje pro NIPOS agendu ISBN
- ukladé na intranet vnitropodnikové dokumenty, ptikazy a pokyny feditele

- plni dalsi ukoly podle pokynii feditele



9)
h)

i)
)
k)

Utvar feditele je sidlem vybranych &eskych stiedisek mezinarodnich nevladnich orga-
nizaci pti UNESCO

koordinuje a administrativné spravuje agendu poZarni ochrany a BOZP. Je ges¢nim
Utvarem ve vécech krizového fizeni

spravuje z poveteni MK vysiléni jednotlive a uméleckych artefakti na prestizni akce
V zahrani¢i a piijimani soubort a jednotlivell na akce v CR. Spolupracuje pii tom
s Ceskymi stiedisky a komitéty mezinarodnich nevladnich organizaci a s potradateli akci

zajistuje projekt udrzitelnosti Databaze ¢eského amatérského divadla

zajiStuje piipravu a vydavani internetového Casopisu Mistni kultura, vedeného Séfre-
daktorem

zabezpecuje usek archivni sluzby

Utvar feditele odpovida za evidenci hmotného i nehmotného majetku, se kterym je
NIPOS piislusny hospodatit, zajistuje spravu, provoz, opravy a udrzbu, pojisténi
a obnovu tohoto majetku véetné dislokacni agendy, zajistuje vybérova fizeni na vefej-
né zakazky a ostatni ¢innosti spojené se spravou majetku

zabezpecuje autoprovoz, obnovu a udrzbu vozového parku
zabezpecduje materialné-technické zasobovani

zajistuje ¢innost podatelny, telefonni Gstfedny a rozmnozovny

Interni audit NIPOS

Samostatné pracovisté interniho auditu je podiizeno fediteli, ktery zajistuje funkéni nezavis-
lost a organiza¢ni odd€leni od fidicich struktur NIPOS. Podle zakona ¢. 320/2001 Sb. o fi-
nancni kontrole vykonava IA v ramci vnitiniho kontrolniho syst¢ému NIPOS nezavislé pie-
zkoumavani a vyhodnocovani pfiméfenosti a ucinnosti fidici kontroly, vcetn¢ provétovani
spravnosti vybranych finan¢nich a majetkovych operaci, zjiStuje, zda rizika vztahujici se
k ¢innosti NIPOS jako organu veiejné spravy jsou v€as rozpoznana, a zda jsou pfijimana pfi-
meéfend a ucinna opatieni k jejich odstranéni nebo zmirnéni

CL 24

UTVAR CENTRUM INFORMACI A STATISTIK KULTURY (CIK)

1. Na zakladé povéieni Ministerstva kultury ¢j. 13 830/96 ze dne 21. 2. 1997 a ve smyslu
ptikazni smlouvy &j. 2 215/2002 ze dne 21. 2. 2002 mezi IPOS a MK CR zaji§tuje rezort-
ni statistiku kultury podle zakona ¢. 89/1995 Sb. 0 statni statistické sluzb¢, ve znéni poz-
dgjsich predpisti. Pii zajistovani této agendy spolupracuje s Ministerstvem kultury, Ces-
kym statistickym Gfadem a dal$imi institucemi.

2. Utvar shromazduje, hodnoti, zpracovava a zvefejiuje informace tykajici se piisobeni Siro-
kého okruhu kulturnich instituci v CR, jakoZ i organt statni spravy a samospravy v oblasti
kultury se zvlastnim ztetelem ke kultufe mistni a regiondlni.

3. Déle CIK zejména

8)
b)

porizuje, vytézuje a zuzitkovava databaze, které pribézné inovuje, aktualizuje a dopliuje

spravuje verejnou knihovnu NIPOS evidovanou podle. knihovniho zakona €. 257/2001 Sb.



c) ziskava informace od ostatnich utvari NIPOS, excerpci fondi, které spravuje, vlast-
nimi Setfenimi, spolupraci sodbory MK, sorgany statni sprdvy a samospravy
a s fadou kulturnich instituci

d) poskytuje informace odborim a odd€lenim Ministerstva kultury, dal$im tutvarim
NIPOS, organtim statni spravy a samospravy krajii, mést a obci, odbornym institucim
v CR i zahraniéi, subjektim mistni a regionalni kultury, sdélovacim prostfedktim, stu-
dentiim a odborné vetejnosti

e) ucastni se v rozsahu svého zaméfeni a moznosti programi vyzkumu a vyvoje.

CL 25

UTVAR PRO NRPROFESIONALNI UMELECKE AKTIVITY
A ESTETICKOU VYCHOVU DETi A MLADEZE - ARTAMA

1. Utvar napomaéha rozvoji neprofesionalnich uméleckych aktivit déti, mladeze a dospélych
a to zvIaste poskytovanim €i zprostfedkovanim odbornych sluzeb zdjemciim o jednotlive
obory. Spolupracuje s celostatné ptisobicimi subjekty (OS, instituce, VS a pod).

2. Zajistuje edicni a publika¢ni ¢innost, zahrnujici 1 vydavani tiskovin.
Soucasti ttvaru je redakce ¢asopisu Amaterska scena, Tvoriva dramatika a pam pam
Vv Cele se Séfredaktory.

3.V ramci této ptisobnosti ARTAMA
a) poskytuje odborna stanoviska a kvalifikované informace

b) pifipravuje ve spolupraci s mésty a obcemi, s obéanskymi sdruzenimi a dalSimi sub-
jekty celostatni prehlidky, festivaly, soutéze, vystavy apod., které v souladu
S potfebami rozvoje obori neprofesionalnich uméleckych aktivit, vCetné¢ détskych,
umoziuji srovnani nejvyraznéjsich vysledkt prace kolektivii a jednotlivell a vyménu
zkuSenosti

c) odborné pripravuje a realizuje vzdélavaci akce v jednotlivych oborech v souladu
S obecné platnymi pravnimi predpisy, zejména rozpoctovymi pravidly

d) odpovida za podil NIPOS na rozvoji jednotlivych obori neprofesionalnich umélec-
kych aktivit, koncipuje odborné sluzby vcetné¢ vzdélavaci a edi¢ni Cinnosti, spolupra-
cuje s prislusnymi poradnimi organy NIPOS a dalsimi experty v oboru

e) zobecnuje a zveiejiuje ziskané poznatky a informace z oblasti své odborné ptisobnosti

f) ucastni se v rozsahu svého zaméteni a moznosti programi vyzkumu a vyvoje

CL 26
UTVAR KONCEPCI A METODIKY - KAM

1. Utvar koncipuje a zpracovava odborna stanoviska pro MK, vytvaii pisemné dokumenty,
tykajici se jednotlivych oblasti vefejnych kulturnich sluzeb se zvlastnim zaméfenim na
umeélecké vzdélavani.

2. 'V ramci této pusobnosti se KaM zejmeéna

a) podili podle potieby na feseni koncep¢nich ukola v jednotlivych odbornych agendach
NIPOS
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b) zpracovava odborne podklady za oblasti, v nichz NIPOS piisobi, ke koncepénim do-
kumentiim statni spravy, zejména MK CR

C) ucastni se v rozsahu svého zaméfeni a moznosti na programech vyzkumu a vyvoje

d) vede odborné tymy vytvaiené podle potieby a zadani feditele a MK, fesici jednotlivé
projekty a ukoly koncep¢ni a analytické povahy, vCetné metodik

e) aktivné spolupracuje na ziskavani a implementaci trendd v oblasti vefejnych kultur-
nich sluzeb

f) zabezpecuje a porada odborné a vzdélavaci akce celostatnino i mezinarodniho charakteru
g) zpracovava podle zadani MK vyjadieni k navrhiim zakonut a vyhlasek

h) zabezpecuje poradenskou a konzulta¢ni ¢innost pro organy vefejné spravy a dalsi sub-
jekty piisobici ve vefejnych kulturnich sluzbach

1) koordinuje ptipravu textii vyro¢ni zpravy.

CL 27

UTVAR INFORMACNICH A KOMUNIKACNICH TECHNOLOGII (ICT)
Utvar ICT zajistuje:
1. Koncepci, spravu a provoz informacnich a komunikaénich technologii (ICT) v NIPOS:

- odpovida za kvalitu a funk¢nost vypocetni techniky NIPOS vcetné vedeni technické
dokumentace

- sleduje technologicky vyvoj ICT, navrhuje a posléze realizuje optimalizaci feSeni
véetné vybaveni pro jednotliva pracovisté NIPOS vzhledem k jejich potiebam i pro
NIPOS jako celek, podili se na nakupu vypocetni techniky pro NIPOS

- zajiStuje spravu siti, technickou spravu databazi NIPOS a archivaci dat

- zodpovida za dokumentaci, vyuzivani SW a piedani informaci potiebnych k evidenci
majetku Utvaru feditele

- po technické a formalni strance zabezpecuje webové stranky organizace

2. Zpracovani a upravu multimédii pofizenych v souvislosti s ¢innosti NIPOS a vytvafeni
odbornych propaga¢nich materiald.

Cl. 28
EKONOMICKY UTVAR

1. Ekonomicky utvar plni tikoly NIPOS ve vécech statniho rozpoctu, statniho zavérecného
uctu, ucetniho vykaznictvi véetné vlastni Gcetni sluzby. Dale zajistuje ¢innosti z oblasti
prace a mezd v souladu s platnymi platovymi ptedpisy, zakonikem prace, zakonem o za-
meéstnanosti a dal§imi souvisejicimi predpisy.

2. Ve svéetenych usecich plni tyto ukoly:

a) jako spravce rozpo¢tu NIPOS vypracovava navrh rozpoCtu vlastni piispévkové orga-
nizace a predklada jej Ministerstvu kultury

b) zajistuje odeslani a nasledné administrativni zpracovani poZadavku nastaveni roz-
poctového limitu
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f)

9)

h)

)

k)

1)

usmérnuje hospodateni s rozpoctovymi prostiedky ve vlastni organizaci

zpracovava zpravy o plnéni rozpoc¢tu a hospodateni organizace pro vnitini fidici po-
ttebu 1 pro zfizovatele

ptipravuje podklady pro zavérecné zactovani se stdtnim rozpoctem a zpracovava zave-
recny ucet za NIPOS v terminech stanovenych ztizovatelem

zpracovava podklady o urovni a vyvoji plati v NIPOS a vnitini rozpis prostiedkli na
platy, véetné¢ dalSich analyz tykajicich se zaméstnanosti pro vlastni potiebu fizeni
a pro zfizovatele

zpracovava ucetni zavérky v souladu s obecné platnymi piedpisy o ucetnictvi v plat-
ném znéni a v terminech stanovenych zfizovatelem

zpracovava navrh smérnice o obéhu ucetnich dokladi v NIPOS
zpracovava prislusnou ¢ast statistickych vykazi za organizaci.

provadi vypocet vyplaty a za¢tovani plath a dalSich plnéni poskytovanych zaméstnan-
cum, vcéetné srazek dani ze zavislé Cinnosti, ostatnich srazek a zdravotniho a social-
niho pojisténi

zajistuje personalni spravu organizace a provadi tikony souvisejici s uzavirdnim, zme-
nami a rozvazanim pracovniho poméru, vede osobni agendu zaméstnanci NIPOS
v souladu s pravnimi ptredpisy

spravuje prostiedky na platy a ostatni osobni naklady, vede agendu odméiovani za-
meéstnanct NIPOS

m) formalné spravuje rozpoétové prostiedky fondu kulturnich a socialnich potieb

n)
0)
p)

vede korunovou pokladnu
provadi administraci publikaci vydanych NIPOS
zajistuje uklid v objektech uzivanych NIPOS
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Cast IV.
VYROCNI ZPRAVA
CL 29

NIPOS vydavé kazdorocn€ vyrocni zpravu o ¢innosti a hospodateni.

Za jeji zvetejnéni do konce unora nasledujiciho roku je odpovédny feditel.

Cast V.
ZAVERECNA USTANOVENI

CL 30

Znéni Organizacniho fadu je mozné podle potieby upravovat a dopliiovat. Provedeni zmén je
Vv kompetenci feditele NIPOS.

CL 31

1. Nabytim uc¢innosti tohoto Organizacniho fadu se rusi Organizaéni fad NIPOS pod j.
6/08/SR platny od 1.1.2008 v¢. dodatku ¢&.j. 175/08/SR ze dne 1 srpna 2008 a dodatku
¢. 2/10 ¢€.,j. 162/10/SR ze dne 1. dubna 2010.

2. Tento organizacni fad nabyva G¢innosti dnem 1. 12. 2012

V Praze dne 7. 11. 2012

Mgr. Lenka Laznovska
feditelka NIPOS
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