ORGANIZACNY PORIADOK

Bratislava, 1. 3. 2022



§1 Zakladné ustanovenia

1.

Galéria mesta Bratislavy (dalej len GMB) bola zriadend podla § 22 ods. 2 pism. d zakona €.65/1960 Zb. O
narodnych vyboroch uznesenim plenarneho zasadnutia mestského narodného vyboru v Bratislave z 31.1.1961

s u€innostou od 1.1.1961 ako kultirno-vychovné zariadenie MsNV v Bratislave. Dfiom 19.12.1990 preSla
zriad'ovatel'ska funkcia v zmysle zakona SNR €.518/90 Zb. O prechode zakladatelskej alebo zriad'ovace] funkcie nar.
vyborov na obec, Ustredné organy Statnej spravy a org. miestnej Statnej spravy, voCi rozpoCtovym a prispevkovym
organizaciam, ktorych zriadovatelom bol Narodny vybor hl. m. SR Bratislavy, na Hlavné mesto SR Bratislava, na
zaklade Zriad'ovacej listiny zo dfia 31.1.1994. Aktudlna zriad'ovacia listina schvélena uznesenim mestského
zastupitelstva hl. m. SR Bratislavy €. 746/2009 z 24. 9. 2009 v sulade so zakonom &. 206/2009 Z.z. o muzedch a o
galériach a o ochrane predmetov kultirnej hodnoty (dalej len ,, Zakon“).

2.
GMB je pravnickou osobou, ktora v pravnych vztahoch vystupuje vo vilastnom mene, ma majetkovi zodpovednost’
vyplyvajlcu z tychto vztahov a ma spésobilost nadobudat prava a zavazovat sa.

3.
Zriad'ovatefom GMB je Hlavné mesto SR Bratislava.

4,
Sidlom GMB je Bratislava, FrantiSkanske ndm. 11, 815 35 Bratislava, www.gmb.sk

5.
Cinnost organizacie sa riadi véeobecne zavaznymi pravnymi predpismi, uzneseniami Hlavného mesta SR Bratislavy
a rozhodnutiami, ako aj vSeobecne zavaznymi nariadeniami mestskej Casti v Bratislave.

6.
Uzemnd pdsobnost organizacie nie je obmedzena.

§2 Predmet Cinnosti a tlohy organizacie

1. Galéria mesta Bratislavy (dalej len ,galéria”“) je vzmysle § 2 ods. 6 Zakona zbierkotvornou,
vedecko-vyskumnou a kultirno-vzdelavacou organizaciou v oblasti galerijnych €innosti pre zemie hlavného
mesta Slovenskej republiky Bratislavy.

2. Zakladnym poslanim galérie je cielavedome a systematicky zhromazdovat, odborne spracovavat, kriticky
zhodnocovat, ochrafiovat, dokumentovat a verejnosti spristupfovat zbierkové predmety z oblasti vytvarného
umenia jednotlivych historickych obdobi a si€asnosti.

3. Predmetom hlavnej €innosti GMB je:

a) nadobudat diela vytvarného umenia a systematicky budovat galerijnu zbierku ako su€ast kultdrneho
dedi€stva Bratislavy,

b) zabezpeCovat odbornd spravu galerijnej zbierky (odbornd evidenciu, ochranu, reStaurovanie a ulozenie),

c) spristupfovat verejnosti vysledky zbierkotvornej a odbornej €innosti prostrednictvom expozicii a vystav,

d) realizovat vystavy a vystavovat exponaty inych pravnickych a fyzickych oséb zo Slovenskej republiky zo
zahranicia,

e) rieSit vlastné vedecko-vyskumné ulohy a podielat sa na vedecko-vyskumnych tlohach inych inStitucii,

f)  zverejfiovat vysledky odbornej prace prostrednictvom vydavatelskej, publikaCnej a propagaCnej Cinnosti;
vydavat' odborné a popularizatné periodické a neperiodické publikacie, organizovat sympdzia
a semindre, kultdrne a vzdelavacie aktivity a kultirno-spoloCenské podujatia v oblasti predmetu hlavnej
¢innosti,



g) viest osobitnd kniznicu a dokumentaciu pre dalSie vyuzivanie a prezentovanie galerijnych zbierok
a fondov,
h) zabezpeCovat' rozSirovanie a distriblciu produktov svojej Cinnosti, predaj tlagi, propagaCnych predmetov
a inych drobnych predmetov suvisiacich s vlastnym poslanim galérie a propagéciou kultirneho dediCstva,
i)  poskytovat odborni pomoc v procese tvorby, rozSirovania a popularizacie vytvarného umenia, ochrany
a zachrany kultirneho dediCstva,
i) nadvazovat' priame vztahy s inymi pravnickymi a fyzickymi osobami, ktoré sa podielaji na ochrane
kultirneho dediCstva.

§3 Riadenie organizacie a organizaCné zlozky

1.

Na Cele GMB je riaditel/-ka, ktorého/-U menuje a odvolava primator hl. m. SR Bratislavy na zaklade rozhodnutia
poslancov Mestského zastupitelstva Hlavného mesta SR Bratislavy. Riaditel/-ka je Statutarnym organom, zastupuje
GMB navonok a kond v jej mene, riadi a organizuje Cinnost, zodpoveda za plnenie Uloh, za uplatfiovanie a
dodrziavanie mzdovych predpisov a zédsad odmenfovania, zédkonnosti v §innosti organizacie, za hospodarsku a
kontrolnu €innost, ako aj za spravu zvereného majetku mesta, plnenie kolektivnej zmluvy.

VedUci ostatnych Usekov su priamo podriadeni riaditelovi/-ke, vykonavaju Cinnost’ na zaklade pracovnej zmluvy a
zodpovedaju riaditelovi/-ke za nimi riadené Useky.

Riaditela/-ku poCas jeho/jej nepritomnosti zastupuju v stanovenom rozsahu prav a povinnosti nim/flou menovani
namestnici.

2.
Riaditel/-ka podla svojho uvazZenia zriaduje v organizacii doCasné poradné organy, Clenov ktorych menuje a
odvolava.

3.
GMB sa Cleni na tieto organizaCné Utvary, ktorych organizaCna Struktura tvori neoddelitelnu prilohu tohoto
organizaCného poriadku:

KANCELARIA RIADITELA /KY
Riaditel/ka

l

asistent/-ka riaditela/ky
personalista/ka, mzdovy U€tovnik/Cka

USEK ODBORNEJ CINNOSTI

veduci/a useku odbornej ¢innosti, hlavny/a kurator/ka, zastupca/kyna riaditela/ky
L
Oddelenie zbierok
kurator/ka zbierky moderného umenia
kurator/ka zbierky suCasného umenia
kurator/ka zbierky starej malby a sochy
kurator/ka zbierky starej kresby a grafiky
kurator/ka umenia vo verejnom priestore
l
odborny/a asistent/ka zbierky malby, sochy, trojrozmerného umenia a inych médii
odborny/a asistent/ka zbierky diel na papieri, spravca/kyna depozitara diel na papieri
(

spravca/kyna depozitara malby, sochy, trojrozmerného umenia a inych médii

ReStauratorské oddelenie
veddci/a reStaurator/ka



samostatny/a reStaurator/ka

Oddelenie produkcie
Veddci/a produkény/a pracovnik/Cka
(
samostatny/a technik/Cka
samostatny/a technik/Cka /1T/

KnizZnica
knihovnik/Cka, archivar/ka

USEK KOMUNIKACIE A MARKETINGU

veduci/a Useku komunikacie a marketingu
l
Oddelenie komunikacie
manazér/ka pre publicitu
manaZzér/ka edi€nych projektov

Oddelenie sprievodnych programov
manazér/ka pre sprievodné programy a eventy
produkény/a pracovnik/Cka

Oddelenie vzdelavania
galerijny/a pedagdg/iCka
vytvarnik/Cka, dizajnér/ka

. P ,

USEK EKONOMICKO-PREVADZKOVY

veduci/a useku ekonomicko-prevadzkového, zdstupca/kyna riaditela/ky
\
Ekonomické oddelenie
veduci/a ekondm/ka
(
samostatny/a ekoném/ka
referent/ka pokladne a spravy majetku
pokladnik/Cka

Oddelenie technického zabezpecCenia
vedUci/a prevadzky
(

denny/4 vratnik/Cka
noCny/a vratnik/Cka
upratovaC/ka
kuri€/ka, udrzbar/ka
elektrikar/ka

koordinator/ka dozoru v expoziciach

\

dozorca/kyna v expoziciach



84 Pracovno-pravne vzt'ahy

Pracovno-pravne vztahy zamestnancov GMB pri vykone verejnej sluZby sa spravuju zdkonom €. 552/ 2003 Z.z.
o vykone préce vo verejnom zaujme , z.6. 311/2001 Z.z. (Zakonik prace), z. €. 553/2003 Z.z. o odmeriovani
niektorych zamestnancov pri vykone prace vo verejnom zaujme a o zmene a doplneni niektorych zakonov.

§5 Majetok a hospodarenie

1.

GMB vykonava pravo hospodarenia podla z. €.523/2004 Z.z. o rozpoCtovych pravidlach verejnej spravy, , z.C.
583/2004 Z.z. 0 rozpo&tovych pravidlach Gzemnej samospravy, z.6. 138/1991 Zb. o majetku obci, Statttu hl. m. SR
Bratislavy a inych vSeobecne zavaznych pravnych predpisov a vSeobecne zavaznych nariadeni zriadovatela.

2.
GMB je samostatna prispevkova organizécia, ktora hospodari podla rozpoCtu schvaleného zriadovatelom.

§6 Osobitna Cast’

Ulohy tsekov st podrobne rozpracované v organizaénej $trukture.

§7 Zavere€né ustanovenia

Neoddelitelnou su€astou Organizaéného poriadku je schvédlena organiza&na Struktura, priloha €.1 — grafické
znazornenie a priloha €. 2 — opis Cinnosti jednotlivych organizaCnych Gtvarov.

OrganizaCny poriadok nadobuda ucinnost diiom 01.01.2021
RusSi sa OrganizaCny poriadok zo dfa 01.11.2009.

Bratislava, dna 1. 3. 2022

Mgr. Katarina Trnovska, ArtD.
riaditelka GMB



ORGANIZACNA STRUKTURA

Priloha €. 1 — grafické znazornenie
Priloha €. 2 — opis €innosti jednotlivych organiza€nych Gtvarov



Priloha €. 2 — opis €innosti jednotlivych organizaCnych utvarov

KANCELARIA RIADITELKY

Riaditel/ka

l

asistent/-ka riaditela/ky
personalista/ka, mzdovy uCtovnik/Cka

RIADITEL/KA

riadi innost organizacie, kona v jej mene a zodpoveda za jej Cinnost. Zodpoveda za plnenie uloh, za uplathovanie
a dodrziavanie mzdovych predpisov a zasad odmenovania, zakonnosti v Einnosti organizacie, za hospodarsku

a kontrolnu Cinnost, ako aj za spravu zvereného majetku mesta. Koordinuje pozZiadavky a €innosti jednotlivych
Usekov, spracovava koncepCné a strategické materidly pre jednotlivé oddelenia a zabezpecuje ich plnenie. Ur€uje
veducich pracovnikov, ktorych &innost priamo riadi. Jej nariadenia st zavazné pre vSetkych pracovnikov
organizacie.

Ostatné pracovné Cinnosti:

- usmerfuje koncepciu rozvoja organizacie v stlade so zaujmami hlavhého mesta a zabezpeCuje pren
organiza€né, persondlne, hospodarske a technické predpoklady;

- rozhoduje o zakladnych organizanych otazkach;

- rozhoduje o zasadnych otazkach hospodarenia a stard sa o sustavni komplexnu kontrolu, reviziu vykonu
Cinnosti a hospodarskych vysledkov organizacie;

- rozhoduje o prijimani a prepustani pracovnikov do pracovného a z pracovného pomeru;

- dba na dodrziavanie zdkonnosti, zdsad ochrany zdravia, bezpeCnosti, hygieny prace a poZiarnu prevenciu
Vv organizacii.

ASISTENT/KA RIADITELA/KY
organizuje a riadi pracu sekretariatu a tuto koordinuje s ostatnymi Usekmi organizacie.

Ostatné pracovné Cinnosti:
- vedie centralny protokol listovej agendy a vybavuje koreSpondenciu riaditelky;
- zucCastfuje sa na poradach manaZzmentu a spractva zaznam z nich;
- zodpoveda za komplexné spracovanie Spravy o Cinnosti a hospodarskych vysledkoch GMB;
- zodpoveda za materidlno-technické zabezpeCenie sekretariatu, vratane reprezentaCnych a marketingovych
materialov;
- podiela sa na spréve registratury;
- podiela sa na vykone manaZzmentu kvality organizacie.

PERSONALISTA/KA, MZDOVY UCTOVNiK/CKA
tvori stratégiu riadenia ludskych zdrojov /personalna oblast vratane odmefiovania/ u zamestnavatelov s
réznorodou kvalifikaGnou a profesionalnou Struktirou zamestnancov.

Ostatné pracovné Cinnosti:

- samostatne zabezpecCuje a zodpoveda za komplexnu persondlnu a mzdovi agendu zamestnancov v zmysle
platnej legislativy pri vykone prace vo verejnom zaujme, hlavne Zdkonnika prace a internych predpisov
GMB;

- zodpovedad a zabezpeCuje prijimanie, uvolfiovanie zamestnancov, pripravu pracovnych zmliv, platovych
dekrétov, dohéd o hmotnej zodpovednosti, dohdd o pracach vykonavanych mimo pracovného pomeru na
zéklade poziadaviek a pokynov riaditela/ky GMB;



komunikuje a pripravuje dokumenty, vykazy pre Statne inStitlcie;

vypracovava roCny plan mzdovych prostriedkov, poZiadavky na Upravu;

zodpoveda za Cerpanie mzdovych prostriedkov, dodrziavanie ro€ného plnenia planu mzdovych
prostriedkov a OON;

sleduje a eviduje nadCasy zamestnancov s nerovhomerne rozvrhnutym pracovnym ¢asom a ostatnych
zamestnancov a Cerpanie ndhradného volna;

vystavuje zapoCtové listy a ostatné potvrdenia pre zamestnancov;

vypracovava podklady a zabezpeCuje prispevky na stravné prostrednictvom stravovacich kariet,
poskytuje pracovne - pravne poradenstvo pre kolegov na vSetkych Grovniach;

spolupracuje pri zostavovani a zapracovani zmien do organizanej Struktiry GMB a zodpoveda za jej
objektivnu vazbu na mzdové prostriedky;

zodpoveda za komplexné spracovanie mzdovej agendy /vypoCet miezd, exekdcie, PN, ZP ap., vykonava
roCné zuCtovanie dane/,

robi mesaCné uzavierky, spracovava vykazy, Statistiky a reporty.

USEK ODBORNEJ CINNOSTI

veduci/a Useku odbornej Einnosti, hlavny/a kurator/ka, zastupca/kyfa riaditela/ky

L

Oddelenie zbierok

kurator/ka zbierky moderného umenia

kurator/ka zbierky suCasného umenia

kurator/ka zbierky starej malby a sochy

kurdtor/ka zbierky starej kresby a grafiky

kurator/ka umenia vo verejnom priestore
l
odborny/4 asistent/ka zbierky malby, sochy, trojrozmerného umenia a inych médii
odborny/4 asistent/ka zbierky diel na papieri, spravca/kyna depozitara diel na papieri
L

spravca/kyna depozitara malby, sochy, trojrozmerného umenia a inych médii

ReStauratorské oddelenie
veduci/a reStaurator/ka

L

samostatny/a reStaurator/ka

Oddelenie produkcie
Veduci/a produk&ny/a pracovnik/Cka
l
samostatny/a technik/Cka
samostatny/a technik/Cka /IT/

KniZnica
knihovnik/Cka, archivar/ka

VEDUCI/A USEKU ODBORNEJ CINNOSTI; HLAVNY/A KURATOR/KA; ZASTUPCA/KYNA RIADITELA/KY
zastupuje riaditelku poCas jej nepritomnosti v agende tykajucej sa vystavnej dramaturgie, odbornej ochrany a
spravy zbierok a externej komunikacie.

Riadi a koordinuje Cinnost zverenych oddeleni a zodpoveda za naplnenie stanovenych cielov. Tvori koncepcie
vystavnych projektov na celoStatnej drovni vratane zahraniCnej prezentacie. Tvori dlhodobé a kratkodobé
dramaturgické koncepcie vratane prezentacie zbierkovych diel a predmetov kultirnej hodnoty.

PoCas nepritomnosti riaditela/ky zastupuje v agende tykajlcej sa vystavnej dramaturgie, odbornej ochrany a
spravy zbierok a externej komunikacie.



Ostatné pracovné Cinnosti:

iniciativne navrhuje a zodpoveda za realizaciu planu odbornej €innosti a vystavnd dramaturgiu
organizacie;

podiela sa na tvorbe a koncepcii stalych expozicii;

podiela sa na tvorbe a implementacii akviziCnej politiky;

vykonava odborny prieskum, vyskum a je zodpovedna za stav, doplifianie a ochranu zbierkového fondu;
ziskané poznatky spristupfuje formou expozicii a vystav, edi¢nych projektov a sprievodného programu;
samostatne vykonava kustddske prace zbierky (A, B, D, C, E, F) 20. a 21. storoCia;

spracuva v 2. stupni evidenciu zverenej zbierky, vykonava periodicku inventarizaciu zverenych zbierkovych
predmetov, spracuva digitalizovany kataldg zbierkovych predmetov (CEDVU);

vedie komunikdciu s externymi subjektmi zodpovednymi za tvorbu vizudlnej komunikacie a dizajnu
vlastnych vystavnych projektov, zodpoveda za koordinaciu, Uplnost a v€asnu realizaciu vystavnych
projektov GMB;

podiela sa na komplexnej medializacii vlastnych kuratorskych projektov a iniciuje ich odbornu reflexiu;
za svoje oddelenie vyhotovuje podklady do spravy o Cinnosti organizacie;

kontroluje dochadzku priamo podriadenych pracovnikov;

zodpoveda za tvorbu a Cerpanie rozpoCtu zvereného Useku.

Oddelenie zbierok

KURATOR/KA ZBIERKY MODERNEHO UMENIA
tvori koncepcie vystavnych projektov na celoStatnej Urovni vratane zahrani€nej prezentdcie. Tvori dlhodobé
a kratkodobé dramaturgické koncepcie vratane prezentacie zbierkovych diel a predmetov kultirnej hodnoty.

Ostatné pracovné Cinnosti:

vykondva odborny prieskum, vyskum a je zodpovedna za stav, dopifianie a ochranu zbierkového fondu;
ziskané poznatky spristupfiuje formou expozicii a vystav, edi¢nych projektov a sprievodného programu;
podiela sa na tvorbe a koncepcii stalych expozicii;

podiela sa na tvorbe a implementacii akvizi€nej politiky;

samostatne vykonava kustddske prace zbierky (A, B, C, D, E, F) konca 19. a 1. pol. 20. storoGia;
spracuva v 2. stupni evidenciu zverenej zbierky, vykonava periodicku zbierkovych diel a predmetov
kulturnej hodnoty, spracuva digitalizovany kataldg zbierkovych predmetov (CEDVU);

vedie komunikdciu s externymi subjektmi zodpovednymi za tvorbu vizudlnej komunikacie a dizajnu
vlastnych vystavnych projektov, zodpovedd za koordinéciu, Uplnost a v€asnu realizéciu ich pracovnych
uloh;

podiela sa na komplexnej medializacii vlastnych kuratorskych projektov a iniciuje ich odbornu reflexiu;
podiela sa na tvorbe rozpoCtu vlastnych autorskych projektov.

KURATOR/KA ZBIERKY SUCASNEHO UMENIA
tvori koncepcie vystavnych projektov na celoStatnej Grovni vratane zahraninej prezentécie. Tvori dlhodobé
a kratkodobé dramaturgické koncepcie vratane prezentacie zbierkovych diel a predmetov kultirnej hodnoty.

Ostatné pracovné Cinnosti:

vykonava odborny prieskum, vyskum a je zodpovedna za stav, doplifianie a ochranu zbierkového fondu;
ziskané poznatky spristupfuje formou expozicii a vystav, edi¢nych projektov a sprievodného programu;
podiela sa na tvorbe a koncepcii stalych expozicii;

podiela sa na tvorbe a implementacii akviziCnej politiky;

samostatne vykonava kustddske prace zbierky (A, B, C, D, E, F) 20. a 21. storoCia;

spracuva v 2. stupni evidenciu zverenej zbierky, vykonava periodicku zbierkovych diel a predmetov
kulturnej hodnoty, spracuva digitalizovany kataldg zbierkovych predmetov (CEDVU);



- vedie komunikaciu s externymi subjektmi zodpovednymi za tvorbu vizudlnej komunikacie a dizajnu
vlastnych vystavnych projektov, zodpoveda za koordinaciu, Uplnost a v€asnu realizaciu ich pracovnych
uloh;

- podiela sa na komplexnej medializacii vlastnych kuratorskych projektov a iniciuje ich odbornu reflexiu;

- podiela sa na tvorbe rozpoCtu vlastnych autorskych projektov.

KURATOR/KA ZBIERKY STAREJ MALBY A SOCHY
tvori koncepcie vystavnych projektov na celo$tatnej Grovni vratane zahrani€nej prezentacie. Tvori dlhodobé
a kratkodobé dramaturgické koncepcie vratane prezentacie zbierkovych diel a predmetov kultirnej hodnoty.

Ostatné pracovné Cinnosti:

- vykonava odborny prieskum, vyskum a je zodpovedna za stav, doplfianie a ochranu zbierkového fondu;
- ziskané poznatky spristupfiuje formou expozicii a vystav, edi¢nych projektov a sprievodného programu;
- podiela sa na tvorbe a koncepcii stalych expozicii;

- podiela sa na tvorbe a implementacii akvizi€nej politiky;

- samostatne vykonava kustddske prace zbierky (A, B) po koniec 19. storoCia;

- spracuva v 2. stupni evidenciu zverenej zbierky, vykonava periodicku inventarizaciu zverenych zbierkovych
predmetov, spracuva digitalizovany kataldg zbierkovych predmetov (CEDVU);

- vedie komunikdciu s externymi subjektmi zodpovednymi za tvorbu vizudlnej komunikacie a dizajnu
vlastnych vystavnych projektov, zodpoveda za koordinaciu, Uplnost a v€asnu realizaciu ich pracovnych
uloh;

- podiela sa na komplexnej medializacii vlastnych kuratorskych projektov a iniciuje ich odbornu reflexiu;

- podiela sa na tvorbe rozpoCtu vlastnych autorskych projektov.

KURATOR/KA ZBIERKY STAREJ KRESBY A GRAFIKY
tvori koncepcie vystavnych projektov na celoStatnej Urovni vratane zahrani€nej prezentdcie. Tvori dlhodobé
a kratkodobé dramaturgické koncepcie vratane prezentacie zbierkovych diel a predmetov kultirnej hodnoty.

Ostatné pracovné Cinnosti:

- vykonava odborny prieskum, vyskum a je zodpovednd za stav, doplfianie a ochranu zbierkového fondu;
- ziskané poznatky spristuprfiuje formou expozicii a vystav, edi¢nych projektov a sprievodného programu;
- podiela sa na tvorbe a koncepcii stalych expozicii;

- podiela sa na tvorbe a implementdcii akviziCnej politiky;

- samostatne vykondva kustddske prace zbierky (C) po koniec 19. storoCia;

- spracuva v 2. stupni evidenciu zverenej zbierky, vykonava periodicku inventarizaciu zverenych zbierkovych
predmetov, spracuva digitalizovany kataldg zbierkovych predmetov (CEDVU);

- vedie komunikdciu s externymi subjektmi zodpovednymi za tvorbu vizudlnej komunikacie a dizajnu
vlastnych vystavnych projektov, zodpovedd za koordinéciu, Uplnost a v€asnu realizéciu ich pracovnych
uloh;

- podiela sa na komplexnej medializacii vlastnych kuratorskych projektov a iniciuje ich odbornt reflexiu;

- podiela sa na tvorbe rozpoCtu vlastnych autorskych projektov.

KURATOR/KA UMENIA VO VEREJNOM PRIESTORE
tvori koncepcie vystavnych projektov na celoStatnej Grovni vratane zahraninej prezentécie. Tvori dlhodobé
a kratkodobé dramaturgické koncepcie vratane prezentacie zbierkovych diel a predmetov kultirnej hodnoty.

Ostatné pracovné Cinnosti:

- zodpoveda za tvorbu a implementéciu koncepcie vedecko-vyskumnej €innosti GMB so zameranim na
umenie vo verejnom priestore;

- s prihliadnutim na inovativne a interdisciplinarne badatel'ské lohy vypracovava projektové zamery
vedecko-vyskumnych projektov GMB so zameranim na umenie vo verejnom priestore (vratane planu
rozpoCtu a Casového harmonogramu) a zodpoveda za ich kvalitnu realizaciu;

- zodpoveda za stav zbierkovych predmetov vo svojej gescii;



podiela sa na tvorbe a implementacii akviziCnej politiky GMB a na zéklade vyskumu navrhuje nové
akvizicie do zbierkového fondu GMB;

zuCastriuje sa a hlasuje na zasadnutiach Komisie pre diela vo verejnom priestore, ktora je poradnym
orgdnom primatora mesta Bratislavy;

poskytuje odborné sprievody;

podiela sa na tvorbe sprievodnych a vzdelavacich programov zameranych na umenie vo verejnom
priestore;

komunikuje, organizaCne usmerfiuje externych kuratorov a umelcov, ktori participuju na projektoch, za
ktoré zodpoveda; zodpoveda za ich oslovenie, vyber, komunikéciu a d'alSiu koordinaciu ich pracovnych
uloh;

tvori, zhromazduje a priebeZne aktualizuje textové a obrazové podklady k vlastnym projektom a
zodpoveda za ich Gplné a v€asné poskytnutie ostatnym oddeleniam GMB;

podiela sa na komplexnej medializacii vlastnych vedecko-vyskumnych projektov a iniciuje ich odbornu
reflexiu;

ODBORNY/A ASISTENT/KA ZBIERKY MALBY, SOCHY, TROJROZMERNEHO UMENIA A INYCH MEDI{
organizuje a zabezpecluje systém odbornej evidencie a dokumentacie zbierkovych predmetov.

Ostatné pracovné Cinnosti:

vykonava prace suvisiace s evidenciou a pohybom zbierkovych predmetov (A, B, E);

vedie a vykondva evidenciu 1. stupfia a pripravuje podklady na evidenciu 2. stupfia;

podiela sa na periodickej inventarizacii zverenych zbierkovych predmetov, spractva digitalizovany kataldg
zbierkovych predmetov (CEDVU);

vedie a zodpoveda za spisovy material tykajuci sa ndkupu, hospodarskych prevodov, darov a vypoziCiek,
vyhotovuje zmluvy;

organizaCne a priamo sa podiela na prevoze zbierkovych predmetov (A, B, E), zodpoveda za balenie

a spravnu manipulaciu;

organizaCne a priamo pripravuje zbierkové predmety na fotografovanie, vedie a zodpoveda za archiv
fotografii;

vykonadva prdace asistenta vystav zo zbierok GMB;

v pripade potreby zastupuje spravcu depozitara zbierkovych predmetov (A, B, E).

ODBORNY/A ASISTENT/KA DIEL NA PAPIERI/SPRAVCA DEPOZITARA DIEL NA PAPIERI
organizuje a zabezpeCuje systém odbornej evidencie a dokumentacie zbierkovych predmetov.

Ostatné pracovné Cinnosti:

vykonava prace suvisiace s evidenciou a pohybom zbierkovych predmetov (C, F, D);

vedie a vykonava evidenciu 1. stupifa a pripravuje podklady na evidenciu 2. stupfa;

podiela sa na periodickej inventarizacii zverenych zbierkovych predmetov, spracuva digitalizovany katalég
zbierkovych predmetov (CEDVU);

vedie a zodpoveda za spisovy materidl tykajuci sa ndkupu, hospodarskych prevodov, darov a vypozi€iek,
vyhotovuje zmluvy;

organizaCne a priamo sa podiela na prevoze zbierkovych predmetov (C, F, D), zodpoveda za ich balenie
a spravnu manipulaciu;

zodpoveda za stav a udrZiavanie optimalnych bezpe€nostnych podmienok v depozitari kresby a grafiky;
zastupuje asistenta zbierky malby, plastiky, a trojrozmerného umenia inych médii;

organizaCne a priamo pripravuje zbierkové predmety na fotografovanie, vedie a zodpoveda za archiv
fotografii;

vykonadva prdace asistenta vystav zo zbierok GMB.

SPRAVCA/KYNA DEPOZITARA MALBY, SOCHY, TROJROZMERNEHO UMENIA A INYCH MEDIi
analyzuje a vyhodnocuje stav zbierkovych predmetov, spravuje a stara sa o uloZené zbierkové predmety v galérii.

Ostatné pracovné Cinnosti:



- zodpoveda za depozitare zbierok malby (A), sochy (B) a trojrozmerného umenia inych médii (E) a za
vhodné uloZenie zbierkovych predmetov v tychto priestoroch;

- vedie evidenciu pohybu zbierkovych predmetov (A, B, E);

- vedie evidenciu lokacii zbierkovych predmetov (A, B, E);

- zabezpeluje a zodpoveda za interny pohyb a spravnu manipuléciu so zbierkovymi predmetmi;

- zabezpeCuje technicku pripravu diel pre externé vypoZziCky a doCasné vystavy v priestoroch galérie;

- podiela sa na periodickej inventarizacii zbierkovych predmetov;

- vykonava prevoz zbierkovych predmetov na zverenom vozidle, dba za technicky stav tohto vozidla;

- zodpoveda za prevadzku a stav zvlhEovaCov a odvlihEovaCov v priestoroch, kde sa nachadzaju zbierkové
predmety;

- zodpoveda za material, majetok, propagaCny materidl a inStalaéné prvky uskladnené v skladovych
priestoroch galérie.

ReStauratorské oddelenie

VEDUCI/A RESTAURATOR/KA

riadi a koordinuje €innost’ samostatnych odbornych pracovnikov a zodpoveda za naplnenie stanovenych cielov.
Samostatne vykonava naroCné reStauratorské ukony pri reStaurovani zbierkovych predmetov a predmetov
kultdrnej hodnoty, vratane vykondvania odborného prieskumu a interpretacie dosiahnutych vysledkov.

Ostatné pracovné Cinnosti:

- vspolupraci s odbornymi pracovnikmi navrhuje reStauratorsky zamer;

- podiela sa na periodickej inventarizacii zbierkovych predmetov;

- vyhotovuje reStauratorsky protokol k oSetrenym a zreStaurovanym zbierkovym predmetom;

- vykondva prace spojené s konzervovanim a oSetrenim zbierkovych predmetov uloZenych v depozitaroch a
spristupnenych v stalych expoziciach a na doasnych vystavach;

- zGCastAuje sa na komisiondlnom preberani diel zapoziCanych od inych inStitlcii a zbierkovych predmetov
zo zbierok galérie, ktoré sa vracaju z vypoziCiek;

- zasvoje oddelenie vyhotovuje podklady do spravy o €innosti organizacie;

- kontroluje dochadzku priamo podriadenych pracovnikov;

- zodpoveda za tvorbu a Cerpanie rozpoCtu zvereného oddelenia.

SAMOSTATNY/A RESTAURATOR/KA
vykondva naro€né reStauratorské ukony pri reStaurovani zbierkovych predmetov a predmetov kultirnej hodnoty;,
vratane vykonavania odborného prieskumu a interpretacie dosiahnutych vysledkov.

Ostatné pracovné Cinnosti:

- vspolupraci s odbornymi pracovnikmi navrhuju reStauratorsky zamer;

- podielaju sa na periodickej inventarizacii zbierkovych predmetov;

- vyhotovuju reStauratorsky protokol k oSetrenym a zreStaurovanym zbierkovym predmetom;

- vykondvaju prace spojené s konzervovanim a oSetrenim zbierkovych predmetov uloZenych v depozitaroch
a spristupnenych v stalych expoziciach a na vystavach;

- zGCastAuju sa na komisionalnom preberani predmetov kultirnej hodnoty zapoZzianych z inych inStitdcii
a zbierkovych predmetov GMB, ktoré sa vracaju z vypoziCiek.

KniZnica
KNIHOVNiK/CKA, ARCHIVAR/KA
vykondva odbornu knihovnicku, bibliograficku, reSer$nd a ind informaénu agendu, spraciva zaznamy

o dokumente, vykonava informa€nu pripravu pouzivatelov.

Ostatné pracovné Cinnosti:



- zodpoveda za koncepciu a prevadzku kniznice a informa¢no-dokumentaného strediska galérie;

- dba o bezpe€né ulozenie, idrzbu a evidenciu knizného fondu podla kniZznych predpisov;

- podla pokynov riaditela/ky a odbornych pracovnikov doplifia a spracovava kniZné akvizicie, katalégy vystav
a periodika;

- zhromazduje bibliografické Gdaje a zaznamy o literatdre s tematikou vytvarného umenia podla autorov,
nazvov a tematického Clenenia;

- zaklada, spracovéva, doplfia a vedie fond tdajov o slovenskych vytvarnych umelcoch;

- vykondva monitoring recenzii, kritik v masmedialnej, periodickej i neperiodickej odbornej tladi
a v digitalnych médiach;

- zGcCastAuje sa inventarizacie knizniCného fondu;

- zasvoje oddelenie vyhotovuje podklady do spravy o innosti organizacie;

- vsulade s § 16 ods. 2 pism. a) zakona NR SR €. 395/2002 Z. z. o archivoch a registrattrach a o doplneni
niektorych zdkonov v zneni neskorSich predpisoch Z.z., dodrziava smernicu €. 1/2007 upravujlcu spravy
registratlry Galérie mesta Bratislavy;

- vykonava Cinnost spravcu registratary;

- eviduje zmluvy o vypoziCke zbierkovych predmetov GMB a zodpoveda za ich archivaciu;

- vedie evidenciu reStauratorskych protokolov;

- zodpoveda za distribuciu edinych projektov GMB.

Oddelenie produkcie

VEDUCI/A PRODUKCNY/A PRACOVNIK/CKA
zabezpeCuje odbornu technicku pripravu, organizovanie a realizaciu internych a externych vystavnych projektov
a vystavnych projektov v zahranici.

Ostatné pracovné Cinnosti:

- zabezpeCuje vSetky organizaCné néleZitosti pridelenych vystav, predovSetkym vypoziéné zmluvy
a transport predmetov kulturnej hodnoty;

- spolupracuje s externymi kuratormi pridelenych vystav;

- komplexne zabezpeCuje priebeh vernisazi;

- zodpovedad za v€asné a uplné dodanie vSetkych propagaCnych materidlov uréenych k vystavam a stalym
expoziciam;

- vedie dokumentdciu o vystavach GMB a inych aktivitach;

- zasvoje oddelenie vyhotovuje podklady do spravy o €innosti organizacie;

- kontroluje dochadzku priamo podriadenych pracovnikov;

- vypracovéva Statistické hldsenia pre archivovanie a pre potreby GMB vedie evidenciu navStevnosti a
vystav GMB;

- participuje na tvorbe vnutornych zdrojov GMB formou realizacie kratkodobych komer€nych prenajmov
spravovanych priestorov.

SAMOSTATNY/A TECHNIK/CKA
realizuje priestorové rieSenie a vytvarné stvarnenie vystav, podiela sa na obnove interiérov spravovanych budov.

Ostatné pracovné Cinnosti:

- samostatne a odborne organizuje, zabezpeCuje a realizuje inStalaciu a montaz vystav podla pokynov
kuratora alebo asistenta vystavy;

- vykondva pracu spojenu s prevozom, inStalovanim a demontovanim zbierkovych predmetov a predmetov
kulturnej hodnoty;

- zodpovedad za spravnu manipuldciu so zbierkovymi predmetmi a predmetmi kultirnej hodnoty, aby
nedoSlo k jeho poSkodeniu;

- obstarava material suvisiaci s technickym zabezpeCenim inStalacii vystav, vedd o flom evidenciu
a zodpoveda za jeho hospodarne a efektivne vyuZitie;

- paspartuje diela z majetku inych inStitucii pre vystavy v GMB;



- vykonava Udrzbu a zabezpeCuje prevadzku zvih&ovaCov v expozicidch a na vystavach GMB;
- podiela sa na Gdrzbe interiérov spravovanych budov.

SAMOSTATNY/A TECHNIK/CKA /IT/
realizuje prezentaCné, technologické rieSenie vystav, podielaju sa na zabezpecCeni vernisazi, sprievodnych a
vzdeldvacich programov prezentaCnou technikou.

Ostatné pracovné Cinnosti:

- vedie pisomnu evidenciu pohybu el. majetku /ozvuCovacia technika, video, TV, radio, predlZovacie kéble,
prenosné osvetfovacie telesa/;

- podla pokynov kuratorov vystav zabezpeCuje prezentaénu techniku na vystavy a sprievodné a vzdelavacie
programy. ZaSkoluje dozor na obsluhu technického zariadenia pouzitého pri vystavach;

- obsluhuje prezentanu techniku (diaprojektor, PC, reproduktory, mikrofén a pod.) a jej prisluSenstva k
akciam ako su verejné premietania, koncerty, prezentacie, vernisaZe, prednasky a pod. a zabezpeCenie
technickej podpory pocas tychto akcii obsluhou;

- asistuje pri inStaldciach vystav, ktoré st naroCné na prezentanu techniku a diela audiovizualneho
charakteru. Komunikuje s autormi diela za G€elom Skolenia sa na jeho obsluhu;

- zodpoveda za manazment prezentaCnej techniky, ktorej je spravcom —t. j. zabezpeCuje vydaj kolegom,
sleduje jej technicky stav a zabezpeCuje podla potreby servis, kipu novej prezentaCnej techniky a jej
prisluSenstva;

- zabezpeCuje technickd podporu pre zamestnancov GMB pri kiipe prezentanej techniky formou
konzultacii vhodného produktu;

USEK KOMUNIKACIE

veduci/a Uuseku komunikacie a marketingu
l
Oddelenie komunikacie
manazér/ka pre publicitu
manazér/ka edi€nych projektov

Oddelenie sprievodnych programov
manazér/ka pre sprievodné programy a eventy
produkény/a pracovnik/Cka

Oddelenie vzdelavania
galerijny/a pedagdg/iCka
vytvarnik/Cka, dizajnér/ka

VEDUCI/A USEKU KOMUNIKACIE A MARKETINGU

tvori marketingovi a komunikanu stratégiu organizacie a zodpoveda za jej implementaciu v sulade s koncepciou
rozvoja organizacie.

Ostatné pracovné Cinnosti:

- riadi a koordinuje €innost zverenych oddeleni a zodpoveda za naplnenie stanovenych cielov;

- zodpoveda za kvalitu externej a internej komunikacie organizacie;

- zodpoveda za dizajn, textovu spravnost a Uplnost vSetkych propagaCnych materialov organizacie;
- zodpoveda za budovanie vztahu so sikromnym sektorom a médiami;

- podiela sa na tvorbe programovej dramaturgie a dramaturgie vzdelavacich programov;

- zasvoj usek vyhotovuje podklady do spravy o €innosti organizacie;

- kontroluje dochadzku priamo podriadenych pracovnikov;

- zodpoveda za tvorbu a Cerpanie rozpoCtu zvereného Useku.



Oddelenie komunikacie

MANAZER/KA PRE PUBLICITU
zabezpecuje internu a externt komunikaciu organizacie a vykondva fundraising na podporu hlavnej innosti
organizacie.

Ostatné pracovné Cinnosti:

- kontroluje dizajn, textovd spravnost’ a Uplnost vSetkych propagaCnych materidlov organizacie;

- zodpoveda za v€asnu a Uplnu distribuciu propagaCnych materidlov k projektom a Cinnosti organizacie
a spracovava tlaCové materidly;

- komunikuje s médiami a medidlnymi partnermi, dohliada na partnerské plnenie zmluvnych stran;

- spravuje obsah webovej stranky a socialnych sieti organizacie;

- organizuje a vedie tlaCové konferencie a otvorenie vystav;

- spracuva monitoring medialnych ohlasov na realizované projekty;

- zasvoje oddelenie vyhotovuje podklady do spravy o Cinnosti organizacie;

- vypracovéva grantové Ziadosti a prezentécie pre sponzorov a medialnych partnerov, ziCasthuje sa na
rokovaniach s partnermi;

- vypracovava zavereCné spravy k dotacidm a sponzorskym darom;

- vedie a pravidelne aktualizuje adresar médii, partnerov a dalSich cielovych skupin organizacie.

MANAZER/KA EDICNYCH PROJEKTOV

komplexne zabezpeCuje pripravu a realizaciu ediénych vystupov a tlaGovin GMB /vlastnych aj v externej
spolupraci/, najma knihy a kataldgy, roCenky, zborniky, skladaCky k vystavam, pozvanky, plagaty, metodické
materidly a pracovné listy vzdelavacieho oddl. ai.

Ostatné pracovné Cinnosti:

- zodpoveda za kvalitu textovych vystupov na digitalnych platformach GMB, najma na webovej stranke,
socialnych sietach a online marketingovych kampaniach;

- zodpoved3 za pripravu, Casovy harmonogram a plnenie ediCného planu;

- zostavuje jednotlivé ediCné tituly (spolupracuje s autormi, odbornymi pracovnikmi GMB a grafickymi
dizajnérmi);

- navrhuje koncep&né a kreativne rieSenia publikdcii a tlaCovin v stlade so zameranim a kvalitativnym
Standardom GMB;

- ziskava a sumarizuje textové a obrazové podklady do publikacii a inych tlaCovin (odborné texty,
bibliografické zoznamy, reprodukcie diel, fotodokumentaciu vystav a paralelnych programov, popisy k
dielam a i.);

- samostatne vykondva zakladné redakéné prace;

- vkooperécii s produkciou GMB zabezpeCuje podklady na externt jazykovu korektiru, koordinuje zmeny a
Upravy tlaCovin v procese priprav, zodpoveda za findlnu predtlaCovu korektiru a Uplnost obsahu;

- vedie archiv edi€nych vystupov a vSetkych tlaCovin, ako aj textovej a obrazovej dokumentécie v
elektronickej forme;

- s podporou ekonomického referenta koordinuje predaj a externu distribdciu ediCnych vystupov a navrhuje
nové predajné miesta pre edi€né projekty GMB;

Oddelenie sprievodnych programov
MANAZER/KA PRE SPRIEVODNE PROGRAMY A EVENTY
tvori dramaturgiu sprievodnych programov s diferencovanym pristupom pre jednotlivé skupiny navStevnikov,

podiela sa na organizacii sprievodnych programov.

Ostatné pracovné Cinnosti:



- navrhuje a produkCne zabezpeCuje sprievodné podujatia k vystavdam — oslovuje hosti, je zodpovedna za
administrativne, technické, priestorové, materialne zabezpeCenie podujatia;

- vyhladéva strategickych partnerov a iniciuje komunikaciu s nimi s cielom uzatvorenia partnerskej
spoluprace;

- organizaCne zastreSuje partnerské podujatia;

- tvori a kontroluje Cerpanie rozpoCtu zvereného oddelenia;

- vypracovava podklady pre fundraising tykajuci sa sprievodnych programov;

- zabezpeCuje tvorbu propagaCnych materidlov a tvorbu programovnika;

- tvori koncepciu a zabezpeCuje produkciu podcastov.

PRODUKCNY/A PRACOVNIiK/CKA
zabezpecCuje odbornu technickl pripravu, organizovanie a realizaciu sprievodnych programov.

Ostatné pracovné Cinnosti:

- zabezpeCuje vSetky organizaCné nalezitosti pridelenych projektov;

- komplexne zabezpeCuje realizaciu projektov;

- vedie dokumentdciu o projektoch GMB a inych aktivitach;

- zasvoje oddelenie vyhotovuje podklady do spravy o Cinnosti organizacie.

Oddelenie vzdelavania

GALERINY/A PEDAGOG/ICKA

naplfia vzdeldvacie koncepcie galérie s ohladom na ich zameranie, participuje na priprave metodickych materialov
s celoStatnym uplatnenim. Realizuje animaCné a tvorivé programy zamerané na spristupnenie zbierok organizacie
verejnosti.

Ostatné pracovné Cinnosti:

- koncepcCne pripravuje, zabezpeCuje a realizuje lektorské sprievody, animacie a workshopy ku kmefiovym
i externym aktivitdm organizacie;

- systematicky spolupracuje so Skolami a d'alSimi vychovno-vzdeldvacimi organizéciami;

- vypracovava podklady k fundraisingu tykajliceho sa vzdelavacich programov;

- vykonadva asistenné prace pri vystavach so vzdeldvacim obsahom;

- spravuje a aktualizuje vybrany obsah webovej stranky zamerany na vzdelavanie;

- koordinuje externych lektorov a su zodpovedni za suvisiacu administrativu;

- tvori a kontroluje Cerpanie rozpoCtu zvereného oddelenia;

VYTVARNIK/CKA, DIZAJNER/KA

tvori rieSenia a koordinuje Specializované a koncep&né ulohy v oblasti dizajnu s rozsiahlymi vizbami medzi réznymi
odbormi Cinnosti.

Ostatné pracovné Cinnosti:
- participuje na tvorbe vystupov vzdelavacieho oddelenia GMB /workshopy, pracovné listy, online
edukativne projekty, produkty — darCekové predmety a pod./
- participuje na materidlovom zabezpeCeni a vybaveni vytvarného Ateliéru GMB
- koordinuje externych vytvarnikov a dizajnérov zazmluvnenych na Specifické projekty GMB
- participuje na tvorbe propagaCnych materialov GMB /online, print/

USEK EKONOMICKO-PREVADZKOVY

veduci/a useku ekonomicko-prevadzkového, zastupca/kyna riaditela/ky



Ekonomické oddelenie
veduci/a ekondm/ka
(
samostatny/a ekoném/ka
referent/ka pokladne a spravy majetku
pokladnik/Cka

Oddelenie technického zabezpecCenia
veduci/a prevadzky
l

denny/4 vratnik/Cka
noCny/a vratnik/Cka
upratovaC/ka
kuri€/ka, adrzbar/ka
elektrikar/ka

koordinator/ka dozoru v expoziciach

L

dozorca/kyna v expoziciach

VEDUCI/A EKONOMICKO-PREVADZKOVEHO USEKU // ZASTUPCA/KYNA RIADITELA/KY
zastupuje riaditelku poCas jej nepritomnosti v agende tykajucej sa finanCného riadenia a spravy zvereného

majetku.

Riadi a koordinuje Cinnost zverenych oddeleni a zodpoveda za naplnenie stanovenych cielov. Zaistuje efektivnost
hospodarenia organizacie; zodpovedad za efektivne vynakladanie finan€nych prostriedkov s cielom neprekroCenia
stanoveného rozpoCtu zvereného Useku, vratane kapitalovych a rozvojovych investicii.

Ostatné pracovné Cinnosti:

zodpoveda za pripravu a plnenie obchodného a investiéného planu organizécie a naplifianie stanovenych
cielov;

iniciativne prinaSa navrhy na komer€né vyuzitie spravovanych objektov a majetku /najméa prendjom
priestorov, techniky a pod./ s ciefom zvySit vlastny prijem organizacie;

upozorfluje Statutarny orgdn GMB na pripadné nedodrzanie ndjomnych zmlav zo strany ndjomcov

v rozsahu kompetencie zvereného Useku;

zodpoveda za stav spravovanych organizdcie; vykondva analyzu technického stavu objektov a iniciativne
hlada rieSenia na odstranenie problémov;

zabezpecCuje obnovu spravovanych objektov a ich technickych zariadeni, vykonava plnenie zavaznych
podmienok zmluv o realizacii prac spojenych s touto obnovou a udrzbou. Pokial je k tejto Sinnosti
potrebna projektova dokumentdcia, obstarava jej vypracovanie;

organizuje, kontroluje a prebera zrealizované dodavky projektovych a stavebnych prac v potrebnej kvalite
a vyhodnosti pre GMB;

za svoj Usek vyhotovuje podklady do spravy o Cinnosti organizacie;

kontroluje dochddzku priamo podriadenych pracovnikov;

zodpoveda za tvorbu a Gerpanie rozpoCtu zvereného Useku.

Ekonomické oddelenie

VEDUCI/A EKONOM/KA

vedie a zodpoveda za vysledky prace ekonomického oddelenia; zodpoveda za efektivne vynakladanie finan€nych
prostriedkov s cieflom neprekroCenia stanoveného rozpoCtu vo vSetkych oblastiach vratane kapitalovych

a rozvojovych investicii.

Ostatné pracovné Cinnosti:

podiela sa na tvorbe programového rozpoCtu organizacie;



- vypracovéva podklady ku komplexnému rozboru a Statistike;

- vypracovéva finan€né vysporiadanie hospodarenia vztahov k rozpoCtu zriadovatela;

- zabezpeCuje a vykonava odborné prace na ekonomickom oddeleni organizacie a kontroly obeznych
prostriedkov, ako aj platobny a zuCtovaci styk s bankou;

- zodpoveda za likvidaciu miezd a platov, nemocenskych davok, rodinnych pridavkov a za odvody do
poistovni;

- vypracovava mesaCne vykazy davok zdravotnym poistovniam;

- zabezpeCuje kompletni agendu komisionalneho predaja propagaéného materiélu;

- vedie a zodpoveda za pracu hlavného pokladnika a pokladniCok;

- vykonava agendu tykajlcu sa spravy majetku;

- zasvoje oddelenie vyhotovuje podklady do spravy o Cinnosti organizécie.

SAMOSTATNY/A EKONOM/KA

zodpoveda za Uplnost’ a spravnost uCtovnictva organizécie; zodpoveda za zauCtovanie vSetkych uétovnych
dokladov, miezd, spotrebu PH, spotrebu stravnych listkov, predaj vstupeniek a tovarov; sleduje naklady na
jednotlivé projekty organizacie.

Ostatné pracovné Cinnosti:

- vykondva predkontaz faktur, bankovych vypisov a ostatnych uétovnych dokladov v zmysle platnych
smernic novej jednotnej uétovnej osnovy;

- vypracovava mesaCnu uzavierku;

- StvrtroCne vypracovava vykazy k uCtovnej uzavierke s nadvdznost'ou na Statistiku;

- vypracovava uCtovné zostavy a zbornik;

- eviduje faktury za dodavky, prace, sluzby investi€ného a neinvesti¢ného charakteru, priklada objednavky
a HZ, vypracovava faktury;

- kontroluje a opravuje dochadzku vybranych pracovnikov;

REFERENT/KA POKLADNE A SPRAVY MAJETKU
kompletne zabezpeC€uje a zodpoveda za pokladni€ni agendu organizacie; kompletne zabezpeCuje a vykonava
skladové hospodarstvo organizacie.

Ostatné pracovné Cinnosti:

- vedie evidenciu o pohybe pefiaznych prostriedkov v hotovosti, cenin;

- vyhotovuje pokladni¢né doklady a zodpoveda za ich formalnu spravnost;

- vedie pokladni€nu knihu, kde zapisuje stav a pohyb penazi v hotovosti;

- prijima a odvadza pefnaznu hotovost do banky;

- vSetky doklady spracovéva podla platnych zakonov a vnitropodnikovych smernic;

- vykonava skladové hospodarstvo v zmysle platnych zakonov a vnutropodnikovych smernic, za skladové
zasoby zodpoveda formou hmotnej zodpovednosti;

- vedie evidenciu o pohybe materidlov a tovarov, obstarava a zabezpeC€uje materialno-technické potreby
jednotlivych Usekov a oddeleni, vypracovava Ziadanky na nakupy;

- zabezpeCuje dovoz a odvoz a prevoz os6b a materialu; vedie vozovy zoSit, evidenciu jazd a spotreby PHM
s mesaCnym vyucCtovanim, stard sa o Udrzbu zdielaného vozidla organizacie.

POKLADNIK/CKA
vykondva predaj vstupeniek na vystavy a sprievodny program organizécie, predaj propagaCnych materidlov,
zodpoveda za spravne vyuCtovanie trZieb.

Ostatné pracovné Cinnosti:

- vykondva manipulaciu s pokladni¢nou hotovostou;

- vykonava fyzickd inventiru zvereného propagacného materialu;
- zostavuje denny vykaz predaja a ndvStevnosti;

- vykonava tyZdenny odvod trZieb do pokladne organizicie;



vedie predpisanu evidenciu, vypracovéava dvojtyZdennu rekapitulaciu vyuctovania vstupeniek,
propagaCného materiélu a tovaru;
v dennom reZzime manipuluje so zabezpeCovacou signalizaciou.

Oddelenie technického zabezpecCenia

VEDUCI/A PREVADZKY

planuje, koordinuje a kontroluje Cinnost zamestnancov zvereného oddelenia. Kontroluje stav a planuje technické
zabezpecCenie budov organizacie a zodpoveda za bezproblémovy chod organizacie poCas beznej prevadzky,
koordinaciu, rieSenie operativnych problémov.

Ostatné pracovné Cinnosti:

zodpoveda za systematickd ochranu zverenych objektov a prevenciu planovanim Gdrzby s vykonavanim
pravidelnych revizii technickych zariadeni;

podla pokynov nadriadeného vykonava kontrolu spravovanych objektov a ich technickych zariadeni,
vykonava plnenie zavdaznych podmienok zmliv o realizacii prac spojenych s touto obnovou a Gdrzbou;
organizuje, kontroluje a prebera zrealizované dodavky projektovych a stavebnych prac v potrebnej kvalite
a vyhodnosti pre organizaciu;

zodpoveda za riadne vedenie zaznamov a evidenciu revizii a oprav zariadeni v spravovanych objektoch;
zodpoveda za spravnost a Uplnost podpisanych faktur, ako aj za prisne sledovanie finan€nej vyhodnosti

a zésad hospodarenia pri realizacii dodavok prac a sluzieb pre organizaciu;

vytvara smeny a kontroluje dochadzku priamo podriadenych pracovnikov.

DENNY/A VRATNIK/CKA
strazi zverené objekty a zariadenie, zabezpeCuje ochranu proti krddeZiam, poSkodeniam.

Ostatné pracovné Cinnosti:

zodpoveda za bezpeCnost zbierkovych predmetov a predmetov kulttirnej hodnoty a iného majetku
organizacie poCas denne smeny;

dodrzuje kluGovy poriadok organizacie;

zapaja signalizaCné zariadenie vo vSetkych vystavnych priestoroch a pri nastupe do sluzby kontroluje
vypnutie elektrospotrebiCov, uzévery plynu a vody.

NOCNVY/A VRATNIK/CKA
strazi zverené objekty a zariadenie, zabezpeCuje ochranu proti kradezZiam, poSkodeniam.

Ostatné pracovné Cinnosti:

zodpoveda za bezpelnost zbierkovych predmetov a predmetov kultirnej hodnoty a iného majetku
organizécie po€as noCnej smeny;

dodrzuje kluCovy poriadok organizécie;

zapaja signalizaCné zariadenie vo vSetkych vystavnych priestoroch a pri nastupe do sluzby kontroluje
vypnutie elektrospotrebiCov, uzavery plynu a vody.

UPRATOVAC/KA
udrzuje urCené priestory (vystavné priestory, spoloCné priestory, kancelarske priestory, toalety) v naleZitej Cistote
a poriadku.

Ostatné pracovné Cinnosti:

dba na separaciu vynaSaného odpadu;

pri upratovani dba na ochranu zvereného majetku pred poSkodenim a stratou;

v den vernisaze si denny fond pracovnej doby rozlozi tak, aby bola pritomna na pracovisku aj
v poobedniajSich hodinach pred zaCatim a poCas trvania vernisaze.



KURIC/KA, UDRZBAR/KA
zabezpecluje vykurovanie zverenych objektov a vykondva Udrzbarske prace v objektoch organizacie.

Ostatné pracovné Cinnosti:

- stara sa o prevadzku kotolni;

- zodpoved3 za Cistotu nadvori, chodnikov a kontajnerovych stojisk v objektoch organizacie;
- vykonava drobné murarske, maliarske, vodoinStalaCné prace;

- zodpoveda za zverené pracovné naradie.

ELEKTRIKAR/KA
vykonava kontrolu a menSie opravy elektrickych silnoprddovych a slabopriddovych rozvodov a zariadeni, zodpoveda
za ich technicky stav v zmysle platnych noriem.

Ostatné pracovné Cinnosti:

- vykonava a zabezpedluje udrzbu vSetkych elektroClankov zariadeni organizacie;

- sleduje odber elektrickej energie vo zverenych objektoch organizacie a zodpoveda za dodrziavanie
stanoveného limitu;

- vykonava Udrzbarske prace v objektoch organizacie;

- vedie pisomnu evidenciu pohybu el. majetku, doplfiovaného elektroinStalaCného majetku organizacie;

- podla pokynov odbornych pracovnikov zabezpeCuje nasvietenie exponatov;

- zodpovedad za zverené pracovné naradie;

- vykonava ozvuCovanie a starostlivost o audio-vizualnu techniku poCas akcii organizécie a poCas bezej
prevadzky v galérii.

KOORDINATOR/KA DOZORU V EXPOZICIACH

planuje, koordinuje a kontroluje Cinnost’ dozoru v expoziciach, mesa€ne kontroluje a uzatvara dochadzku
zamestnancov dozoru v expoziciach v dochadzkovom systéme a zodpoveda za bezpeCnost zbierkovych predmetov
a predmetov kultirnej hodnoty prideleného vystavného priestoru.

Ostatné pracovné Cinnosti:

- pri preberani prideleného vystavného priestoru kontroluje stav zbierkovych predmetov a predmetov
kultirnej hodnoty, zverenej techniky ak zaznamena akukolvek zmenu stavu €i nefunkénost techniky,
okamzite oznamuje tuto skutoCnost vedicej zmeny;

- dbé o Gistotu a poriadok zvereného vystavného priestoru poCas prevadzky;

- po zaSkoleni obsluhuje techniku, ktora je siCastou vystav a dba na to, aby nedoSlo k jej poSkodeniu
navStevnikmi;

- v pripade poZiadavky zo strany navStevnikov ich kultivovane usmerfiuje;

- vedie evidenciu navStevnosti.

DOZORCA/KYNA V EXPOZICIACH
zodpoveda za bezpeCnost zbierkovych predmetov a predmetov kultirnej hodnoty prideleného vystavného
priestoru.

Ostatné pracovné Cinnosti:

- pripreberani prideleného vystavného priestoru kontroluje stav zbierkovych predmetov a predmetov
kultirnej hodnoty, zverenej techniky ak zaznamena akukolvek zmenu stavu €i nefunk€nost techniky,
okamzZite oznamuje tuto skutoCnost veducej zmeny;

- dbd o Cistotu a poriadok zvereného vystavného priestoru poCas prevadzky;

- po zaSkoleni obsluhuje techniku, ktora je suCastou vystav a dba na to, aby nedoSlo k jej poSkodeniu
navStevnikmi;

- v pripade poziadavky zo strany navStevnikov ich kultivovane usmerniuje;

- vedie evidenciu navStevnosti.



