Bratislauské
kultlrne
a informaéné
stredisko

Riaditel Bratislavského kultirneho a informacéného strediska (dalej len BKIS), so sidlom
Zidovska ¢. 1, 815 15 Bratislava, ICO: 30794544 vydava tento

Organizaén{ poriadok BKIS
Smemica €. 5 / 2021

§1

Uuodné ustanouenie

Organizacny poriadok BKIS upravuje postavenie a tlohy BKIS, jeho organizacnu Struktdru,
ramcovu napln ¢innosti organizacnych Utvarov, riadenie organizacie a jeho organizacnych
Utvarov a vztahy medzi organiza¢nymi Gtvarmi.

§2

Postauenie a dlohy BKIS

1. Mestské zastupitelstvo hlavného mesta SR Bratislavy uznesenim ¢&. 225/2003 Z.z. zo
dna 20.11.2003 zriadilo BKIS splynutim prispevkovych organizacii Mestské kulttrne
stredisko, Bratislavskd informacna sluzba aPark kultdry aoddychu v Bratislave,
vzmysle §11 ods. 4 zakona ¢. 369/1990 Z.z. o obecnom zriadeni v zneni neskorsich
predpisov a ustanoveni §21 az §23 zakona ¢. 523/2004 Z.z. o rozpoctovych pravidlach
vo verejnej sprave v zneni neskorsich predpisov.

2. Zakladnym Ucelom a predmetom cinnosti BKIS v zmysle Zriadovacej listiny zo dna
30.11.2003 v zneni jej Dodatkov ¢. 1 zo dna 1.6.2005, Dodatku ¢. 2 zo dna 3.3.2011 a
Dodatku ¢. 3 zo dna 25.10.2012 je najma vytvaranie podmienok pre organizovanie
programov, sluzieb aproduktov voblasti kultiry, cestovného ruchu, Sportu
a spolocenského Zivota, ich organizacia a iniciacia.

3. Nadriadenym organom BKIS je jeho zriadovatel Hlavné mesto SR Bratislava. Po
odbornej stranke vedie BKIS "Oddelenie kultdry Magistratu hlavného mesta SR
Bratislavy".

4. BKIS moze vykonavat podnikatelskd ¢innost a to za predpokladu, ze plni Glohy v oblasti
svojej hlavnej ¢innosti. Prostriedky po zdaneni ziskané podnikatelskou ¢innostou na
zaklade zZivnostenského opravnenia vyuziva na podporu a skvalithovanie svojej hlavnej
cinnosti.

5. Organizacny poriadok sa vztahuje na vsetkych zamestnancov BKIS.
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§3

Organizaéna Struktira BKIS

1. BKIS sa cleni na sekcie a oddelenia. Do organizacnej Struktury je zacleneny zastupca
riaditela, ktory riadi sekciu riaditela.

2. Zodpovednosti vedlcich organizacnych Gtvarov BKIS (rdmcové naplne prace) su
uvedené v prilohe ¢. 1 a organiza¢na schéma BKIS je uvedend v prilohe ¢. 2 tohto
organiza¢ného poriadku.

§4

Organizacné atvary BRIS

1. Sekcia riaditela (pocet pracovnych pozicii: 7)
Zastupca riaditela BKIS / Veduci sekcie riaditela (1)
1.1. Oddelenie pravnych sluzieb (2)
1.2. Kancelaria riaditela (4)

2. Sekcia manazmentu projektov (pocet pracovnych pozicii: 20 bez Cl)
VedUci sekcie manazmentu projektov (1)
Graficky dizajnér (1)
.OpenCall” koordinator (1)
2.1. Oddelenie marketingu a komunikacie (6)
2.2. Kreativno-produkéné oddelenie (6)
Capella Istropolitana (Cl) - Komorny orchester mesta Bratislava (11)
2.3. Oddelenie manazmentu DPOH (5)

3. Sekcia prevadzkového manazmentu (pocet pracovnych pozicii: 25)
Vedlci sekcie prevadzkového manazmentu (1)
3.1. Ekonomické oddelenie (5)
3.2. Oddelenie prevadzky budov (19)

4. Sekcia technickej podpory podujati (pocet pracovnych pozicii: 13)
Vedci sekcie technickej podpory podujati (1)
4.1. Oddelenie technickej realizacie podujati (8)
4.2. Oddelenie technickej administrativy (4)

Spolu pocet pracovnych pozicii BKIS: 66 vratane riaditela organizacie, bez Cl
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§5

Riadenie BKIS

Statutarnym orgdnom BKIS mestske] prispevkove] organizécie je riaditel, ktorého na
navrh primdtora vymeniva a odvoldva Mestské zastupitelstvo hlavného mesta
Bratislavy.

2. Riaditel BKIS riadi organizaciu, organizuje jej pracu a zodpoveda za jej cinnost a
hospodarenie zriadovatelovi.

3. Riaditela BKIS zastupuje pocas jeho nepritomnosti zastupca riaditela BKIS a to v plnom
rozsahu jeho prav a povinnosti, okrem veci, ktoré si riaditel BKIS vyhradil.

4. Podcas pritomnosti riaditela BKIS zastupca riaditela riadi Cinnosti v rozsahu svojej
pracovnej naplne a v rozsahu ur¢enom riaditelom BKIS.

§6

Riadenie organizaén{ch dtuarou BKIS

Riaditel BKIS riadi zastupcu riaditela a veducich jednotlivych sekcii.

2. Zastupca riaditela BKIS riadi sekciu riaditela a veducich sekcii v rozsahu urcenom
riaditelom BKIS.
2.1. Zastupca riaditela zodpoveda za svoju ¢innost riaditelovi BKIS.

3. Veduci sekcie riadi vedlcich oddeleni sekcie a zamestnancov sekcie, ktori nemaju
prideleného vediceho oddelenia.
3.1. Veduci sekcie zodpoveda za svoju ¢innost riaditelovi BKIS a zastupcovi riaditela v
rozsahu uréenom riaditelom BKIS.

4. VedUci oddelenia riadi zamestnancov oddelenia.
4.1. Vedlci oddelenia zodpoveda za svoju ¢innost vedicemu sekcie.
4.2. Zamestnanci zodpovedajl za svoju ¢innost vedicemu oddelenia a v pripade, ze
nemaju prideleného vedlceho oddelenia, tak zodpovedajd za svoju ¢innost priamo
veducemu sekcie.

5. Veduci kazdého organiza¢ného Utvaru BKIS ma svojho zdstupcu urceného pre
zastupovanie pocas jeho nepritomnosti v praci. Zastupca veduceho alebo riaditela BKIS
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moze byt pre Specifikované Ukony urceny aj na zaklade poverenia podpisaného
riaditelom BKIS a priamym nadriadenym.

§1

Poradné organy riaditela BRIS

Riaditel BKIS zriaduje v zmysle pravnych predpisov a podla potrieb riadenia BKIS poradné
organy. Postavenie, Ulohy, zlozenie a sposob rokovania poradnych organov upravuju
interné smernice a rokovacie poriadky poradnych organov, ktoré schvaluje riaditel BKIS.
Riaditel urcuje ich napln ¢innosti a sposob rokovania.

Poradnymi organmi sa napriklad:
a) Skupina krizového riadenia

b) Rada BKIS

c) Inventarizacna komisia

d) Skodové komisia

Uztahy medzi organizaéngmi dtuarmi BKIS

1. Zamestnanci vsetkych organiza¢nych Gtvarov BKIS Uzko spolupracuju, poskytujd si
odborné informacie a pracovné podklady a podla potreby sa ztcastnuji na plneni
spolo¢nych dloh.

2. Pri plneni zlozitejSich Uloh a Uloh presahujtcich napln ¢innosti jednotlivych Gtvarov, su
Utvary povinné spolupracovat a uplatnovat systém timovej prace.

3. Kompetencné spory a iné spory, ktoré vznikni medzi oddeleniami alebo sekciami pri
zabezpecovani pracovnych uloh, riesi riaditel BKIS, alebo zastupca riaditela v rozsahu
uréenom riaditelom BKIS.

4. Akvznikne spor o vykone ¢innosti, ktora nie je vyslovne uvedend v tomto organiza¢nom

poriadku, rozhoduje o sposobe riesenia riaditel BKIS, alebo zastupca riaditela v rozsahu
uréenom riaditelom BKIS.
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69
2amestnanci BKIS

Prava, povinnosti, zodpovednost zamestnancov BKIS upravuju platné pravne predpisy,
Pracovny poriadok, Eticky kodex, ich funkéné zaradenie, pracovna napln, poverenia, prikazy
a pokyny riaditela BKIS, pokyny a prikazy vedicich organizacnych dtvarov BKIS a dalSie
platné zakonné a vnutorné predpisy a riadiace akty (napr. smernice).

Zrusouacie ustanouenie

1. Organizacny poriadok je zdkladom sustavy vnitornych predpisov BKIS. Na organizacny
poriadok nadvdzuji najma Pracovny poriadok, Registratirny pladn a poriadok a dalSie
vnutorné predpisy a riadiace akty.

2. Tento Organizacny poriadok je platny a i¢inny diiom podpisu a zverejnenia.

3. Driom Ucinnosti tohto poriadku sa rusi Smernica ¢. 4 / 2021, doteraz platny

Organizacny poriadok.

V Bratislave dnia e

Mgr. Katarina Hulikova
riaditelka BKIS
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Priloha €. 1 k Organizaénému poriadku BKIS

2odpouednosti uedicich sekcii a organizaéngch atvarou BKIS

USeobecné zodpouednosti uedicich sekcii

Vedlci sekcie zodpoveda za kontrolnt ¢innost v rdmci svojej sekcie, ktord je upravena
osobitnymi pravnymi predpismi a vndtornymi predpismi, najma zakonom ¢. 357/2015 Z.z.
o finan¢nej kontrole a vnGtornom audite, zakonom ¢. 311/2001 Zakonnik prace, zékonom
¢. 343/2015 Z.z. o verejnom obstardvani a zakonom ¢. 124/2006 Z.z. o bezpecnosti a
ochrane zdravia pri préaci.

V.

Vedci sekcii dalej zodpovedajii za celti ¢innost sekcie, a to najmd za:

e riadenie, planovanie a kontrolu prace zverenych zamestnancov po stranke
odbornej, organizacnej a personalnej;

e nastavenie internych procesov a postupov v jeho kompetencii;

e pripomienky a spolupracu pri tvorbe centralneho rozpoctu organizacie;

e komunikaciu s poverenymi oddeleniami Magistratu hlavného mesta SR a
dodavatelmi sluzieb v posobnosti sekcie;

e zabezpecenie tvorby, aktualizaciu a vydavanie vnltornych riadiacich predpisov,
ktoré upravujd pravidla nim riadenej ¢innosti;

e (celné a hospodarne vynakladanie verejnych prostriedkov v riadenej sekcii;

e riadne pouzivanie zvereného majetku a jeho inventarizaciu;

e vypracovanie vsetkej agendy spojenej s finan¢nou a Gctovnou ¢innostou sekcie;

e planovanie verejného obstaravania tovarov a sluzieb spojenych s pésobnostou
sekcie;

e obsahovl a vecnd stranku zmlav a dohdd so zmluvnymi partnermi a za
zabezpecenie splnenia zmluvnych podmienok a zavdzkov suvisiacich s ¢innostou
sekcie;

e personalne obsadenie pracovnych pozicii sekcie;

e vypracovanie naplne prace podriadenym zamestnancom;

e navrhy platov a odmien podriadenym zamestnancom;

e navrhy a realizacie pracovnych ciest zverenych zamestnancov;

o efektivne riadenie dochddzky a plnenie pracovného fondu zamestnancov sekcie;

e odbornd starostlivost o zverenych zamestnancov prostrednictvom pravidelného
vzdelavania a skoleni v spolupraci s HR manazérom.
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1. Sekcia riaditela

Zastupca riaditela vedie a riadi sekciu riaditela a veducich jednotlivych sekcif v rozsahu
uréenom riaditelom BKIS. Zastupca riaditela zodpoveda za svoju ¢innost a ¢innost nim
riadenej sekcie riaditelovi BKIS.

Hlavnou tlohou zastupcu riaditela je kone¢né rozhodovanie a rieSenie najtazsich,
najkomplexnejsich a najcitlivejSich zalezitosti, ktoré sa tykaji najma rozpoctu,
obchodnej politiky a strategického smerovania organizacie v spolupraci s riaditefom.

Zastupca riaditela zodpovedd predovsetkym za:

e riadenie a tvorbu koncepcnych a strategickych materidlov a zabezpecenie ich
plnenia;

e riadenie kontrolnej ¢innosti v organizacii;

e riadenie a koncepciu tvorby centrélneho rozpoctu organizacie;

e riadenie tvorby internych predpisov, pokynov a prikazov na realizaciu vSeobecne
zavaznych pravnych noriem;

e riadenie optimalizacie a digitalizacie internych procesov;

e vedenie dialégu so Zamestnaneckou radou a riadenie implementacie vzdjomnych
dohdéd do internych predpisov;

e urcenie naplne prace veducich sekci;

e kontrolu plnenia Uloh riaditela a zriadovatela;

e iné Cinnosti na zaklade poverenia riaditela.

Kompetencie zastupcu riaditela pocas nepritomnosti riaditela st vymedzené podla
potreby v prisluSnom povereni. V samostatnom povereni su uvedené aj Gkony a ¢innosti,
ktoré st dané do pravomoci zastupcu riaditela.

1.1. Oddelenie praunych sluzieb
Oddelenie zodpovedd predovsetkym za:

e spracovanie stanovisk k navrhom internych predpisov;

e zaevidenciu a aktualizaciu internych smernic BKIS pokryvajucich ¢innost
organizacie;

e pravne sluzby spojené s vymahanim pohladdvok organizacie;

e zastupovanie organizacie v sudnych konaniach;

e pravnu ochranu organizacie;
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e pripravu pravnych stanovisk;

e tvorbu a pripomienkovanie zmldv a inych pravnych dokumentov;

e evidenciu zmlav organizacie;

e evidenciu ziadosti o spristupnovani informacii v zmysle zékona ¢. 211/2000 Z.z.;

e zverejnovanie dokumentov organizacie v zmysle zakona ¢. 211/2000 Z.z.;

e aktualizaciu Bezpecnostného projektu BKIS podla potrieb organizacie a aktualnej
legislativy SR;

e zaradovanie a vyradovanie zamestnancov do systému ochrany osobnych Gdajov na
zaklade navrhov od zodpovednych odbornych Gtvarov;

e centralnu evidenciu a vybavovanie staznosti v zmysle zdkona ¢. 9/2010 Z.z.;

e zostavenie planu verejného obstaravania podla poziadaviek odbornych Gtvarov;

e realizaciu centralneho verejného obstaravania (VO) organizacie na zaklade
poziadaviek odbornych Utvarov;

e zverejfiovanie vietkych povinnych informécif v profile organizacie na Urade pre
verejné obstaravanie (UVO);

e pripravu a realizaciu obchodnych verejnych sutazi (OVS);

e iné Cinnosti na zaklade poverenia riaditela.

1.2. HKanceldria riaditela
Oddelenie zodpovedd predovsetkym za:

e vybavenie administrativnych tkonov pre riaditela;

e sprava kalendarov riaditela;

e organizaciu pordd, stretnuti a ndvstev za Ucasti riaditela;

e pripravu odbornych materialov, v pripade potreby za zadavanie poziadaviek na ich
spracovanie;

e pripravu a organizaciu pracovnych ciest, ndvstev a stretnuti riaditela;

e zasielanie pozvanok pre hosti a partnerov BKIS na vybrané spolocenské podujatia;

e spravu databazy adries partnerov BKIS a hosti riaditela;

e protokoldrnu stranku podujati s G¢astou riaditela organizacie;

o vykonavanie zapisov zo vsetkych oficidlnych stretnuti s (castou riaditela;

e archivovanie zakladnych dokumentov organizacie;

e hospodarenie s reprezentacnym fondom riaditela;

e evidenciu, spracovanie a dalSiu distribuciu elektronickej komunikacie doslej na
bkis@bkis.sk;

e agendu podatelne, teda za evidenciu a distriblciu posty;

e spravu registratirneho strediska;
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vybavovanie Ziadosti o spristupnovani informécii v zmysle zédkona ¢. 211/2000 Z.z;
personalnu starostlivost o zamestnancov od prijatia az po odchod z organizacie;
vytvaranie a posilnovanie firemnej kultiry na zaklade pristupu a konceptu riaditela
organizacie;

pripravu a realizaciu planov zaskolenia novych zamestnancov a dohlad nad
adaptacnym procesom novych zamestnancov;

pripravu a realizaciu vyberovych konani novych zamestnancov v stcinnosti

s odbornymi Gtvarmi organizacie;

vzdelavanie a odborny rast zamestnancov organizacie;

nastavenie systému odmenovania zamestnancov organizacie, merania a
hodnotenia vysledkov - vykonnostny manazment;

nastavenie systému benefitov organizacie;

sumarny ,reporting” vSetkych internych projektov riaditelovi organizacie;
mapovanie moznych zdrojov financovania BKIS a pripravu Ziadosti o grantové
zdroje;

vyhladdvanie, pripravu a vstup BKIS do vyznamnych medzindrodnych projektov;
vyhladdvanie finan¢nych, produktovych a mediélnych partnerov na podporu
¢innosti organizacie;

iné ¢innosti na zaklade poverenia riaditela.

2. Sekcia manaZzmentu projektou

Hlavnou dlohou veduiceho sekcie manazmentu projektov je tvorba, rozvoj a naplnanie
planovanych programovych aktivit organizacie vratane definovania S.M.A.R.T. cielov

pre jednotlivé kreativne projekty.

Vedci sekcie manazmentu projektov zodpovedd predovsetkym za:

rozvoj kultury v hlavhom meste vyplyvajlcej zo strategického planu organizacie;
realizaciu dohodnutého rozsahu kreativnych a programovych projektov
organizacie v dohodnutom termine a rozpocte (vratane ludskych zdrojov) v stlade
s oCakavanymi prinosmi;

riadenie rizik, v€asnu reakciu na nepriaznivy trend vyvoja projektov a v€asné
informovanie vedenia o podstatnych zmenach pocas realizcie projektov;

rozvoj spoluprac s umeleckymi komunitami, tvorcami a prislusnymi oddeleniami
Magistratu hlavného mesta Bratislava, predovsetkym s Oddelenim kultury a
Nadaciou mesta Bratislavy;
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koordinovanie oddeleni BKIS pri priprave materialov pre rokovania a vystupenia
riaditela v médiach a na odbornych férach;

koordindciu aktivit BKIS na celomestskej trovni;

vytvaranie a vedenie internych a externych timov pri tvorbe kreativnych,
mienkotvornych a strategickych tém organizacie;

vedenie agendy centralneho kalendara BKIS;

Corporate Identity a Corporate Design organizacie;

za iné Cinnosti na zaklade poverenia riaditela alebo jeho zastupcu.

2.1. Oddelenie marketingu a komunikacie

Oddelenie zodpovedd predovsetkym za:

tvorbu marketingovych stratégii znacky BKIS a DPOH a sledovanie ich efektivneho
naplhania;

medidlnu stratégiu, komunikaciu a propagaciu v medialnych vystupoch;

aktivny kontakt riaditela a poverenych zamestnancov organizacie so zastupcami
médii a sprostredkovanie ich verejnych vystipeni v masovokomunikacnych
médiach;

aktivnu a t¢innl komunikaciu znacky a projektov BKIS a DPOH a vytvaranie
vztahov s verejnostou;

vytvorenie marketingového mixu na propagaciu podujati BKIS a DPOH v
Bratislave:

zabezpecenie exteriérovych reklamnych nosic¢ov pre potreby printovej propagacie
autorskych a partnerskych podujati;

rozvoj komunikacnych online nastrojov, predovsetkym webstranky, Facebook
stranky, Instagramu, YouTube kanalu BKIS a DPOH a platformy GoOut;
aplikaciu dolezitych dokumentov a zdmerov hlavného mesta do planovania
¢innosti BKIS v DPOH, hlavne v oblasti komunikacie, marketingu a
medzisektorovych projektov a spoluprac;

pripravu marketingovych podujati a aktivit organizacie so zameranim na
posilnenie miesta BKIS v mestskej kulture;

komunikaciu a medialnu spolupracu s partnermi BKIS a DPOH,;

pravidelné informovanie zriadovatela o kvalite sluzieb BKIS smerom k ob¢anom
mesta a partnerom BKIS;

pripravu pravidelnych marketingovych a medialnych analyz ¢innosti oddelenia

a vyhodnoteni klu¢ovych projektov BKIS;
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vydavanie periodickej a neperiodickej tlace zameranej na informovanie a
propagaciu kultdrnych projektov v hlavnom meste;

obsah vsetkych propagac¢nych a komunikacnych vystupov BKIS a ich schvalovanie
pred zverejnenim;

jednotnt vizudlnu identitu BKIS, a kazdé pouzitie loga BKIS, DPOH a Hlavného
mesta SR Bratislavy v projektoch a vystupoch BKIS;

vyhladdvanie, pripravu a vstup BKIS do vyznamnych projektov na péde mesta a
spoluprdc, v ktorych je prevazna oblast medialneho plnenia;

administrativnu koordinaciu ¢innosti vzdelavacieho kurzu Sprievodca cestovného
ruchu BKIS, stretnutia lektorov kurzu v stéinnosti s aktivitami organizacie;
obsahové zabezpecenie projektu Rande s mestom a jeho podcastovt podobu;
jazykovu korektdru vsetkych vystupov BKIS;

iné ¢innosti na zaklade poverenia riaditela alebo jeho zastupcu.

2.2. Kreatiuno-produkéné oddelenie

Oddelenie zodpovedd predovsetkym za:

plnenie strategického planu BKIS na kalendarny rok v oblasti tvorby umeleckého
programu a kultdrnych spoluprac s vynimkou ¢inohernej oblasti DPOH;
spracovanie navrhu projektov a dramaturgického planu kultirnych podujati

v nadvdznosti na schvaleny rozpocet organizacie;

realizaciu spoluprac s tretim sektorom, individualnymi tvorcami kultdry

a neformalnymi iniciativami zastipenymi obanom na pdde hlavného mesta;
produkéno-realizacné zabezpecenie autorskych projektov a programov BKIS;
organizaciu, vedenie a zapis projektovych, kreativnych a produkcno-realizacnych
pordd tykajdcich sa pripravy a realizacie schvélenych podujati;

koordinaciu a spolupracu medzi-Utvarovych vztahov tykajdcich sa realizacie
kultdrno-spolocenskych podujati v pésobnosti oddelenia;

vypracovanie sprav, vykazov a vylctovanie realizovanych zmluvnych zavazkov;
vypracovanie hlaseni pre kolektivnych spravcov autorskych prav;

vypracovanie agendy spojenej s finan¢nou a Gctovnou ¢innostou oddelenia;
vypracovanie Statistik a prehladov realizovanych kultdrnych podujati;
komunikéciu a spolupracu s umeleckymi telesami v posobnosti organizacie;
koordinaciu priprav planov ¢innosti, mesa¢nych odpoctov, evidovanie nacvikov a
programov, hodnotenie vysledkov a spracovanie vykonov a dochadzky pre
mesacné vyplaty Cl;

iné ¢innosti na zaklade poverenia riaditela alebo jeho zastupcu.
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Capella Istropolitana (ClI) - Komorny orchester mesta Bratislava

Je samostatna organizacna jednotka BKIS. Organizdcia zamestnava ¢lenov orchestra na
Ciastocny pracovny Uvdzok a orchester pracuje ako samostatné umelecké teleso.
Organizacne podlieha Sekcii manazmentu projektov > Kreativno-produkénému oddeleniu
a zodpoveda za predlozenie rocnych planov, kvartalnych aktualizacii a odpoctov vedeniu
BKIS. Dalej za zodpoved4 za ro¢né hodnotenie kvality a stavu orchestra, umelecké
zapojenie do programov hlavného mesta a BKIS, ako aj za persondlnu agendu, a to
predovsetkym za dochadzku a vykazy.

2.3. Oddelenie manaZmentu DPOH
Oddelenie zodpovedd predovsetkym za:

e plnenie strategického planu BKIS na kalendarny rok v oblasti tvorby umeleckého
programu a partnerskych spoluprac na péde DPOH;

e dramaturgicky plan ¢inohernych predstaveni v nadvaznosti na rozpocet
organizacie;

e umelecku kvalitu a obsah vlastnych ¢inohernych projektov;

e komplexné produkéné zabezpecenie viastnych a hostujicich divadelnych
predstaveni a s nim spojené ¢innosti;

e pripravu a zadavanie, propagacnych materidlov k vlastnym a hostujdcim
divadelnym predstaveniam;

e predaj divadelnych hier z vlastného repertoaru na domacej pode, ako aj na
hostujucich scénach slovenskych a ceskych divadiel a festivalov;

e organizaciu a vedenie kreativnych porad tykajtcich sa planovanych divadelnych
podujati, novych premiér a ich propagacie;

e vypracovanie sprav, vykazov a vylctovanie realizovanych zmluvnych zavazkov;

e vypracovanie hldseni pre kolektivnych spravcov autorskych prav;

e vypracovanie agendy spojenej s finan¢nou a Gctovnou ¢innostou oddelenia;

e vypracovanie Statistik a prehladov realizovanych divadelnych predstaveni a inych
projektov na pode mestského divadla;

e iné Cinnosti na zaklade poverenia riaditela alebo jeho zastupcu.
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3. Sekcia prevadzkouého manaZmentu

Hlavnou tlohou vedtceho sekcie prevadzkového manazmentu je dohliadat na

kazdodenné operativne, administrativne a prevadzkové funkcie organizacie.

Vedlci sekcie prevddzkového manazmentu zodpovedd predovsetkym za:

lokaliziciu prevadzkovych rizik a prijimanie potrebnych opatreni na ich eliminaciu;
tvorbu financnej stratégie, politiky a postupov spolocnosti a dohlad nad ich
realizaciou s cielom zabezpecit financnu stabilitu a rast spolocnosti;

spolupracu s auditormi a s finanénymi a danovymi orgdnmi Statnej spravy;
dosahovanie stanovenych finan¢nych cielov organizacie;

rozhodovanie o financovani réznych cinnosti organizacie a o spésoboch nakladania
s finan¢nymi prostriedkami;

analyzu finan¢nych ukazovatelov spolo¢nosti;

tvorbu finan¢ného rozpoctu, kalkulacii a planovanie komerénej ¢innosti;
zabezpecovanie aktualnych sprav o stave finan¢nych zdrojov a vysledkoch
hospodarenia organizacie;

obsahovt stranku sprav o vysledkoch c¢innosti a hospodarenia BKIS za prislusny
kalendarny rok a ich zaslanie na Sekciu financii Magistratu;

hodnotenie obchodnej politiky a komercnej cenotvorby, spojenej s komerénymi
aktivitami BKIS;

za iné Cinnosti na zaklade poverenia riaditela alebo jeho zastupcu.

31. €konomické oddelenie

Oddelenie zodpovedd predovsetkym za:

bezchybnost, spravnost a kompletnost vSetkych ekonomickych dokladov BKIS, ich
stlad so zdkonmi, usmerneniami a postupmi v ekonomicke] praxi;

vytvaranie, sledovanie a kontrolu ¢erpania centralneho rozpoctu organizacie v
hlavnej a podnikatelskej ¢innosti v stlade so schvalenym rozpoctom BKIS;

vykon zékladnej financ¢nej kontroly na vsetkych financnych operaciach;
vSeobecné, finan¢né a mzdové Uc¢tovnictvo;

uctovnu evidenciu a inventarizaciu majetku organizacie;

vedenie mzdového Uctovnictva a dokumentacie slvisiacej so mzdovou agendou;
pripravu finanénych Statistickych vykazov, danovych rozborov a hlaseni o Skodach
organizacie;

spracovanie, evidenciu a likvidaciu doslych faktar;
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fakturaciu vykonov organizécie a sledovanie ich thrad;

hotovostnl pokladnu a distriblciu cenin a vyplatu hotovostnych thrad potrebnych
pre realizaciu podujati;

zostavovanie pravidelnych uzavierok a vykazov ziskov a strat;

spravu a evidenciu neuhradenych pohladavok;

efektivnost financnych operécii a krytie projektov zdrojmi;

analyzy vyhodnocujice moznosti organizacie vo vztahu k podnikatelskému
prostrediu;

evidenciu a nahravanie kultirnych poukazov do systému Ministerstva kultury SR;
vykon mzdovej agendy a vyhotovovanie vSetkych pracovnopravnych dokladov v
oblasti danovych a odvodovych povinnosti zamestnancov v personalnom a
mzdovom informacnom systéme;

vypracovanie kvartalnych a ro¢nych vykazov o mzdach zamestnancov;

vSetky finan¢né operacie v oblasti odmenovania zamestnancov;

stav personalnych dokladov zamestnancov;

iné ¢innosti na zdklade poverenia riaditela alebo jeho zastupcu.

3.2. 0Oddelenie prevadzky budou

Oddelenie zodpovedd predovsetkym za:

spravu a udrzbu budov a zvereného majetku organizacie vratane uzatvarania s
tym suvisiacich zmluvnych vztahov komeréného aj nekomercného vyuzitia;
fyzickd evidenciu a inventarizaciu majetku organizacie;

rozvoj a zlepSovanie kvality interiérov a podmienok na pracu zamestnancov;
zabezpecenie vsetkych zverenych objektov po stranke poziarnej ochrany (PO) a
bezpecnosti a ochrany zdravia pri praci (BOZP);

pravidelnd kontrolu a ndcvik riesenia situacii spojenych s BOZP;

skolenia BOZP a rozvoj znalosti prvej pomoci u zamestnancov;

poistenie majetku a zodpovednosti za sposobent Skodu;

dodavku a manazovanie vSetkych druhov energii a odpadov s ohladom na
pladnované a efektivne hospodarenie;

znizovanie prevadzkovych nakladov organizacie;

komplexné prevadzkové zabezpecenie kultirno-spoloc¢enskych a Sportovych
podujati organizacie, alebo zmluvnych partnerov;

komplexné prevadzkové zabezpecenie divadelnych predstaveni a komerénych
podujati na péde mestského divadla;

Cistotu vsetkych scén a mobilidru organizacie;
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spravu a udrzbu informacnej techniky, sieti a technolégii organizacie po
hardvérovej aj softvérovej stranke;

pravidelné vzdeldvanie zamestnancov a rast znalosti organizacie v oblasti vyuzitia
IT technologii;

iné ¢innosti na zaklade poverenia riaditela alebo jeho zastupcu.

Y. Sekcia technickej podpory podujati

Hlavnou tlohou vediceho sekcie technickej podpory podujati je planovat technické

aspekty podpory podujati, vytvarat a realizovat technickd a technologickl stratégiu a

urcovat smery technického rozvoja podpory podujati.

Ya1. Oddelenie technickej realizacie podujati

Oddelenie zodpovedd predovsetkym za:

komplexné technické zabezpecenie kultirno-spolocenskych a Sportovych podujati
BKIS, alebo zmluvnych partnerov;

komplexné technické zabezpecenie divadelnych predstaveni a komerénych
podujati na péde DPOH;

realizaciu printovo-propagacnych sluzieb pre potreby organizacie a zmluvnych
partnerov;

rozvoj printovo-propagacného centra BKIS v rozsahu potrieb organizacie;

iné ¢innosti na zaklade poverenia riaditela alebo jeho zastupcu.

Y.2. Oddelenie technickej administrativy

Oddelenie zodpovedd predovsetkym za:

planovanie a koordindaciu technickych kapacit v stlade s centralnym kalendarom
BKIS;

rozpocCty na technické zabezpecenie podujati a aktivit organizacie;

spravu, udrzbu a efektivne vyuzitie technického vybavenia organizacie;
prenajom zvereného technického vybavenia;

spravu, udrzbu a efektivne vyuzitie vozového parku organizacie;

systém evidencie vyuzivania vozového parku (kniha jazd);

iné ¢innosti na zaklade poverenia riaditela alebo jeho zastupcu.
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